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1 Johdanto 
 
1.1 Opinnäytetyön aihe ja rajaus 
 
Yrityksillä on nykyisin valittavana taloushallinnon hoitoon useita eri valmisohjelmistoja, 
joista yleisin on SAP-taloushallinto. Yritykset haluavat keskittyä oman ydinliiketoimin-
nan hoitamiseen, ja valmisohjelmiston hankkiminen vapauttaa resursseja tiedon analy-
sointiin talousosastolla. Enää ei tarvitse tukeutua oman yrityksen tietohallinnon ohjel-
mointiosaamiseen, jos järjestelmän käyttöönotto, ja ylläpito voidaan hoitaa yhdessä 
ulkopuolisen ohjelmistotoimittajan kanssa. Pienempiä ylläpitotehtäviä ja järjestelmän 
muutostöitä voivat tehdä myös yritysten omat taloushallinnon asiantuntijat, jotka on 
koulutettu ja nimitetty pääkäyttäjiksi. (Granlund & Malmi 2004, 30–31.) 
 
Työni aihe on SAP-taloushallinto ja SAP-projekti. Lisäksi aiheena on luoda kuvitteelli-
selle polkupyöräyritykselle sisäisen laskennan pääkäyttäjäohje. Ohjeen tarkoituksena 
on antaa sisäisen laskennan asiantuntijoille valmiudet testata järjestelmän sisäistä las-
kentaa, toimia järjestelmän loppukäyttäjien kouluttajana, järjestelmän pääkäyttäjänä ja 
ensimmäisen tason tukena. Rajaan aiheen koskemaan pääkirjaa ja sisäisen laskennan 
perustoiminnallisuutta SAPissa, joten tämä työ ei sisällä asiakkaille räätälöityjä toimin-
toja, kuten ”Report Painter” -raportointia ja budjetointia. Kiinnostukseni työn aiheeseen 
on syntynyt työelämässä, sillä olen työskennellyt vuosia SAPin parissa useissa erilai-
sissa taloushallinnon järjestelmähankkeissa sekä asiakkaan että toimittajan roolissa. 
 
1.2 Opinnäytetyön tavoite ja menetelmä 
 
Opinnäytetyöni tavoitteena on tuottaa ohjeet SAP-toiminnanohjausjärjestelmän sisäi-
sen laskennan pääkäyttäjille, jotta he pystyvät testaamaan järjestelmää ja edelleen 
kouluttamaan loppukäyttäjät itsenäisesti. Ohjeet auttavat myös muiden SAP-moduulien 
käyttäjiä sisäistämään sisäisen laskennan keskeisen toiminnot. Toimiessani SAPin 
taloushallinnon järjestelmähankkeiden parissa työtehtäviini on kuulunut testaajien ja 
pääkäyttäjien kouluttamista. Näin ollen halusin syventää omaa SAP-asiantuntemustani. 
Tässä opinnäytetyössä selvitän ensin teorian avulla asioita, jotka ovat merkityksellisiä 
tämän työn kannalta. Tärkeitä asioita ovat digitaalinen taloushallinto, projektityöskente-
ly, SAPin uusi pääkirja ja sisäinen laskenta sekä SAP-järjestelmän testaaminen ja 
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ERP-järjestelmän koulutus. Lopuksi esittelen toiminnallisen opinnäytetyön tuotoksena 
luomani SAPin sisäisen laskennan pääkäyttäjäohjeet. 
 
Tämä työ on toiminallinen opinnäytetyö, ja se koostuu raportista ja käyttäjäohjeesta. 
Toiminallisen työn tavoitteena on ammatillisessa mielessä toiminnan opastaminen ja 
ohjeistus tai toiminnan järkeistäminen ja järjestäminen. Se voi olla alasta riippuen am-
matilliseen käyttöön suunniteltu ohje, opastus tai ohjeistus. (Vilkka & Airaksinen 2003, 
9, 42.) Tässä opinnäytetyössä se on pääkäyttäjille suunnattu käyttöohje. Toiminnalli-
sessa opinnäytetyössä on tutkiva ote, joskin tutkimus on lähinnä selvityksen tekemistä 
ja selvitys tiedonhaun apuväline. Alan teoria toimii tietoperustana työn aiheelle, jota 
tarkastellaan ammatillisen käytännön näkökulmasta.  
 
1.3 Taloushallinnon muutostrendit 
 
Taloushallinnon käytäntöjä ovat viime vuosina muokanneet mm. seuraavat tekijät: tie-
totekniikan nopea kehitys, kansainvälistyminen, tuotanto teknologiankehitys ja konsult-
tiliiketoiminnan kasvu. Monissa organisaatioissa on parhaillaan meneillään isoja tieto-
järjestelmäuudistuksia, jotka tehdään projektityönä. Tietotekniikan kehitys tarjoaa entis-
tä enemmän mahdollisuuksia kehittää taloushallinnon organisointia ja toimenkuvia se-
kä laskentatekniikoita aikaisempaan verrattuna. Taloushallinnosta on tullut vähemmän 
aika- ja paikkasidonnaista, joten töitä voidaan tehdä rinnakkain, mikä nopeuttaa pro-
sesseja. Taloushallinnon henkilöstön rooli on muuttunut tiedon tallentajasta analysoi-
jaksi, kun standardirutiinit on voitu pitkälti automatisoida uuden tietotekniikan avulla. 
Lisäksi kansainvälinen kilpailu pakottaa yritykset parantamaan kustannustehokkuutta 
kaikissa prosesseissaan, joten myös taloushallinnon tulee olla kustannustehokasta, 
nopeaa, täsmällistä ja virheetöntä. (Granlund & Malmi 2004, 13–16.) 
 
ERP-lyhenne tulee sanoista ”Enterprise Resource Planning” ja on suomeksi toimin-
nanohjaus. ERP-teknologia on mahdollistanut isoille kansainvälisille yrityksille talous-
hallinnon keskittämisen palvelukeskuksiin, jotka palvelevat yrityksen tulosyksiköitä en-
tistä asiakaslähtöisemmin ja kustannustehokkaammin. Taloushallinnon tietojärjestel-
män perusrakennetta ja raportointia ohjaa pitkälti yrityksen organisaatio, joka on syytä 
pitää riittävän selkeänä ja helposti ylläpidettävänä. Tietojärjestelmätarpeisiin vaikuttavat 
myös yrityksen strategia ja toimiala, ne tuovat omat haasteensa tietojärjestelmän toi-
minnollisuudelle. Yritykset ovat tänä päivänä pitkälti riippuvaisia tietotekniikasta, joten 
tietojärjestelmäratkaisun tulee tukea yrityksen toimintaprosesseja ja toimintaprosessien 
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pitää olla siirrettävissä kyseiseen järjestelmään yrityksen haluamalla tavalla. (Granlund 
& Malmi 2004, 19, 24, 25, 31.) 
 
ERP-järjestelmien historia alkaa 1970-luvulta, jolloin sitä käytettiin lähinnä materiaali-
toimintojen suunnitteluun ja hallintaan. ERP-järjestelmä on ohjelmisto, joka integroi 
yrityksen kaikki taloushallintoon, henkilöstöhallintoon, asiakkaisiin sekä jalostusketjuun 
liittyvät tietovirrat. ERP-järjestelmän ytimen muodostaa yksi tietokanta, joka mahdollis-
taa tiedon syötön vain yhden kerran, tämä vähentää tiedon virhemahdollisuuksia, mutta 
korostaa syötettävän tiedon oikeellisuutta. Monet operatiivisella puolella tehdyt rekiste-
röintivirheet päätyvät lopulta kuitenkin taloushallinnon selvitettäviksi. ERP-järjestelmä 
mahdollistaa virheiden korjaamisen siellä, missä ne on aiheutettu, ja vain kirjanpidon 
omat virheet tulisi korjata taloushallinnossa. (Granlund & Malmi 2004, 32, 36.) 
 
1.4 ERP-järjestelmien markkinat 
 
ERP-järjestelmien markkinat ovat tänä päivänä laajat. Markkinoilla on lukuisia ulkomai-
sia ja kotimaisia ohjelmistotoimittajia, joten valinnanvaraa riittää suurille ja pk-yrityksille. 
Kansainvälisesti markkinat ovat jakautuneet pääasiassa kahden suuren toimittajan eli 
SAPin (25 %) ja Oraclen (13 %) kesken. Seuraavina tulevat Sage (6 %), Infor (6 %) ja 
Microsoft (5 %). Loput markkinoista ovat jakaantuneet useiden pienten toimittajien kes-
ken, kuten kuviosta 1 nähdään. (Columbus 2013). Suomessa SAP ja Visma ovat suosi-
tuimpina järjestelminä, ja seuraavina tulevat VM-data ja Microsoft. Tilastokeskuksen 
mukaan ERP-järjestelmä oli käytössä 39 %:ssa suomalaisista yrityksistä vuonna 2014. 
Kuviosta 2 näkyy myös vuosien 2009 - 2014 EPR-järjestelmien käytön lisääntymisen 
kehitys. EPR-järjestelmiä on eniten käytössä suurissa yrityksissä (82 %), toimialoista 
suurimmat ERP-järjestelmien käyttäjät ovat tukkukaupan (72 %) ja teollisuuden (59 %) 
toimialat. (Tietotekniikan käyttö yrityksissä. 2014). 
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Kuvio 1. ERP- järjestelmien globaalit markkinaosuudet vuonna 2012 (Columbus 2013). 
 
 
Kuvio 2. Yrityksellä käytössä toiminnanohjausjärjestelmä (ERP) 2009 - 2014 (Tilastokeskus 
2014). 
 
1.5 Aiheeseen liittyviä opinnäytetöitä 
 
Tutustuin aluksi Jouni Pyykön (Metropolia) vuodelta 2013 olevaan opinnäytetyöhön, 
jonka aihe oli Microsoft Dynamics NAV -ohje taloushallinnon opetukseen. Pyykön työ 
on tehty toimeksiantona Metropolialle, ja se on tarkoitettu oppilaitoksen opetuskäyt-
töön. Pyykön aihevalinta on ajankohtainen ja tarpeellinen, sillä vastaavia ohjeita ei ole 
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opinnäytetyönä tehty aikaisemmin. Työ käsitteli kattavasti taloushallintoa ja EPR-
järjestelmiä.  
 
Löysin mielenkiintoisen SAP-projekti-aiheisen työn, joka oli Miikka Lukkarisen (Metro-
polia) opinnäytetyö vuodelta 2014. Opinnäytetyön aihe oli EPR-järjestelmän käyttöön-
ottoprojekti ja sen haasteet. Lukkarisen työ on tehty toimeksiantona asiakasyritykselle, 
mutta asiakasyritys oli kuitenkin tässä työssä salainen, sen toimiala oli elektroniikka-
komponenttien valmistus. Lukkarisen aihevalinta on myöskin ajankohtainen ja tarpeel-
linen, sillä vastaaviin projekteihin pääsee osallistumaan moni taloushallinnon asiantun-
tija tätä nykyä järjestelmäuudistusten myötä. Työstä kävi ilmi kirjoittajan omakohtainen 
projektikokemus ja lähteiden käyttö oli runsasta sekä monipuolista, joten tästä löysin 
kirjallisuutta myös omaan työhöni.  
 
Toinen SAP-aiheinen työn johon tutustuin, oli Mikko Holapan (OAMK) opinnäytetyö 
vuodelta 2015. Sen aiheena oli Taloushallinto SAP EPR 6.0 -järjestelmässä. Holapan 
työ on tehty toimeksiantona Oulun ammattikorkeakoululle, joten aihevalinta on tarpeel-
linen. Työ käsitteli digitaalista taloushallintoa, SAP-toiminnanohjausjärjestelmää ja ta-
loushallinnon prosesseja. Työssä oli käsitelty SAPin taloushallintoa laajemmin pitkien 
prosessien näkökulmasta (myynti ja osto) ja suppeammin itse pääkirjaa.  
 
Edellä mainituista töistä löysin hyvää lähdekirjallisuutta omaan työhöni, ja töihin tutus-
tuminen antoi uutta näkökulmaa ja motivaatiota teoriataustaan tutustumista varten. 
Vaikka Theseuksesta löytyy paljon SAP-aiheisia töitä, niin vastaavanlaista SAP-
pääkäyttäjäohjetta ei löytynyt, joten tämän työn näkökulma on uusi ja ajankohtainen.  
 
2 Mitä sisältyy digitaaliseen taloushallintoon?  
 
2.1 Johdanto digitaaliseen taloushallintoon  
 
Yleensä kun puhutaan digitaalisesta taloushallinnosta, sillä tarkoitetaan käytännössä 
samaa kuin sähköinen taloushallinto. Taloushallinto tarkoittaa järjestelmää, jolla yritys 
tai organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumia ja voi raportoida toiminnastaan sidos-
ryhmilleen. Sidosryhmien perusteella taloushallinto voidaan jakaa ulkoiseen ja sisäi-
seen laskentatoimeen. Ulkoinen laskentatoimi tuottaa informaatiota ulkoisille sidosryh-
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mille esim. omistajille, verottajalle. Sisäinen laskentatoimi puolestaan tarjoaa informaa-
tiota organisaation johdon tarpeisiin. Modernissa taloushallinnossa sisäinen ja ulkoinen 
laskenta ovat integroituneet toisiinsa tiiviisti. Tietojärjestelmässä taloushallinnolla tar-
koitetaan järjestelmää, jossa on toisiinsa liittyneitä komponentteja, jotka toimivat yh-
dessä tuottaakseen halutun tuloksen esim. kuukauden tulosraportti. Komponenteilla 
tarkoitetaan tässä laitteistoja, ohjelmistoja, ihmisiä, dataa, tiedon syöttöä ja tulosteita. 
(Lahti & Salminen 2014, 16.) 
 
2.2 Ulkoinen laskentatoimi 
 
Ulkoinen laskentatoimi perustuu kirjanpidon tietojärjestelmään, ja sen päätehtävänä on 
tuottaa tilinpäätös, johon kuuluvat tuloslaskelma ja tase. Tämän lisäksi ulkoisen las-
kennan päätehtävinä on tuottaa informaatiota yrityksen ulkoisille sidosryhmille ja ensisi-
jaisesti omistajille esitettävä voitonjakolaskelma. Ulkoisia sidosryhmiä ovat muun mu-
assa omistajat, verottaja, asiakkaat, tavarantoimittajat, rahoittajat ja kilpailijat. Ulkoisen 
laskennan tietojärjestelmän tehtävänä on kerätä ja rekisteröidä taloutta kuvaavia mää-
rä- ja arvolukuja. (Lindfors 2011, 11; Neilimo & Uusi-Rauva 2007, 13.) 
 
Kirjanpito on lakisääteinen velvoite, ja ulkoisen laskennan tietojärjestelmän eri raporteil-
le on kirjanpitolainsäädännössä runsaasti vaatimuksia. Yrityksen kirjanpidon tietojärjes-
telmä on taloushallinnon ydin, ja sitä voidaankin pitää yrityksen rahaprosessin kuvauk-
sena. (Lindfors 2011, 11; Neilimo & Uusi-Rauva 2007, 34.) 
 
2.3 Sisäinen laskentatoimi  
 
Sisäinen laskentatoimi on yritysjohdon päätöksentekoa avustavaa laskentaa, ja sitä 
voidaan kutsua myös johdon laskentatoimeksi tai operatiiviseksi laskentatoimeksi. Si-
säinen laskentatoimi on vapaasti suunniteltavissa yrityksen tarpeita vastaavaksi, sillä 
sitä ei säädellä laissa kuten kirjanpitoa. (Lindfors 2011, 11.) 
 
Sisäiseen laskentaan voidaan katsoa kuuluvaksi yrityksen rahoitushallinto, suunnittelu-
laskelmat ja tarkkailulaskelmat esim. investointilaskelmat ja budjetit. Sisäinen laskenta-
toimi suuntautuu tiedontuotannoltaan paljolti tulevaisuuteen, ja se on yrityksen talous-
prosessin rahamittainen kuvaus. Sisäisessä laskentatoimessa muokataan yleisen las-
kentatoimen tuottamaa tietoa omiin tarpeisiin ja tarvittaessa tuotetaan myös itse tarvit-
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tavaa tietoa, ja käsitellään ei-rahapohjaista tietoa. Talousjohdon tehtävänä on tuottaa 
raportteja, analysoida raportteja ja johtaa taloustoimintoja. (Neilimo & Uusi-Rauva 
2007, 14, 35.) 
 
2.4 Digitaalisen taloushallinnon hyödyt 
 
Digitaalisuudella tarkoitetaan sähköistä tiedon käsittelyä, siirtoa, esittämistä ja varas-
tointia. Tieto on yleensä tietokannoissa ja sen rakenne on määritelty tietokantaohjel-
mistoilla. Digitaalista tietoa siirretään ja käsitellään sovelluksilla ja ohjelmilla, jotka ovat 
jo itsessään tuotettu jollain ohjelmointikielellä. Digitaalinen tieto kulkee tietoverkoissa 
joko langallisesti tai langattomasti. Digitaalisessa muodossa olevaa tietoa on ylipäätään 
nopeampi käsitellä kuin perinteisessä fyysisessä muodossa olevaa tietoa esim. pape-
ria. (Lahti & Salminen 2014, 19.) 
 
Digitaalinen taloushallinto tarkoittaa kaikkien taloushallinnon tietojen käsittelyä sähköi-
sessä muodossa, sekä tietovirtojen ja käsittelyvaiheiden automatisoimista. Digitaali-
sessa taloushallinnossa kirjanpidon ja sen alaprosessien tapahtumat syntyvät mahdol-
lisimman automaattisesti, tämä voitaisiin määritellä termillä automaattinen taloushallin-
to. Digitaalisessa taloushallinnossa kirjanpitomateriaaleja, prosesseja ja tietovirtoja 
täytyy voida tarkastella myös eri yritysten ja sidosryhmärajojen yli näin voidaan välttää 
päällekkäistä tiedon käsittelyä manuaalisesti. (Lahti & Salminen 2014, 19.) 
 
Digitaalisuuden etu on sen nopeus ja tehokkuus, se vähentää resurssien ja arkistointiti-
lan tarvetta olennaisesti. Digitaalinen taloushallinto edistää tiedon läpinäkyvyyttä ja 
tietoon on mahdollista porautua, se parantaa toiminnan laatua, se vähentää virheitä ja 
se on ekologinen ratkaisu. Digitaalinen tieto on internetin välityksellä ajasta ja paikasta 
riippumatonta, joten esim. taloushallinnon raportit ovat käsiteltävissä samanaikaisesti 
missä päin maailmaa tahansa. Monissa taloushallinnon sähköisissä sovelluksissa on 
käyttäjää opastavat käyttöliittymät, jotka osaavat ennakoida virheitä ja tekevät näin 
tietojen tallennuksesta sekä selailusta helppoa. Lisäksi automaatio vähentää virheitä, 
kun liittymät ja järjestelmät tekevät työvaiheet, jotka ennen hoidettiin manuaalisesti. 
Digitaalisessa muodossa oleviin tositteisiin on helppoa päästä käsiksi ja niiden siirtämi-
nen ja varastointi on nopeaa, mikä nopeuttaa eri taloushallinnon prosessien hoitoa 
merkittävästi. (Lahti & Salminen 2014, 32–33.) 
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2.5  Järjestelmät 
 
2.5.1 Järjestelmän valinta 
 
Taloushallinnon palvelu- ja järjestelmävalinnoilla on suuri merkitys yrityksen digitalisoi-
tumiseen. Ohjelmistojen ja järjestelmäarkkitehtuurien tulisi tukea yrityksen strategiaa ja 
palvella tarkoitustaan. Järjestelmää valittaessa tulisi kiinnittää huomiota muun muassa 
seuraaviin seikkoihin: strategia, toimiala, kansainvälistyminen, kasvusuunnitelmat ja 
resurssien saatavuus. Ensin tulee analysoida nykytila ja tavoitteet, minkä jälkeen voi-
daan suunnitella talouden järjestelmäarkkitehtuurille runko. (Lahti & Salminen 2014, 
34.) 
 
Aikaisemmin oli selvää, että taloushallinto hoidettiin omien resurssien ja sovellusten 
avulla. Nykyään on mahdollisuus tehostaa liiketoimintoja ja jakaa resursseja eri verkos-
tojen ja kumppaneiden kautta. Seuraavissa luvuissa käyn läpi ERP-järjestelmiä, integ-
roituja järjestelmiä ja pilvipalveluita. (Lahti & Salminen 2014, 34.) 
 
2.5.2 ERP-järjestelmät 
 
ERP on lyhenne sanoista Enterprise Resource Planning, jonka suomenkielinen vakiin-
tunut termi on toiminnanohjaus. ERP-järjestelmä koostuu toisiinsa integroiduista modu-
laarisista sovelluksista, joilla on yhteinen keskitetty tietokanta. Yleensä ERP-
järjestelmät sisältävät toiminallisuudet materiaalihallintoon, tuotantoon, logistiikkaan, 
projektinhallintaan, myyntiin, ostoon, taloushallintoon sekä henkilöstöhallintoon. Ta-
loushallinto on keskeinen osa ERP-järjestelmiä, sillä taloushallinnossa määritellään 
paljon perustietoja, joilla on suuri vaikutus muihin moduuleihin esim. kustannuspaikat, 
vakiohierarkiat ja tilikartta. (Lahti & Salminen 2014, 40.)  
 
ERP-järjestelmän taloushallinto sisältää yleensä sisäisen laskennan, ulkoisen lasken-
nan ja pääomahallinnan moduulit. Sisäinen laskenta sisältää yleensä kustannuspaikka-
laskennan, kannattavuusanalyysin, budjetoinnin ja tuotekustannuslaskennan. Ulkoisen 
laskennan moduuli pitää sisällään kirjanpidon, reskontrat ja konsolidoinnin. Pääoma-
hallinnan moduuliin kuluu käyttöomaisuuslaskenta ja poistojen hallinta. ERP-
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järjestelmä pitää sisällään kaikki taloushallinnon toiminnot ja yritys voi ottaa niistä tar-
vitsemansa moduulit käyttöön. (Granlund & Malmi 2004, 33.) 
 
2.5.3 Integroitu taloushallinnon järjestelmä 
 
Integraatio vähentää huomattavasti saman tiedon käsittelyä ja syöttämistä useaan ker-
taan, parantaa ja nopeuttaa tiedon kulkua sekä vähentää virheiden määrää. Parhaassa 
tapauksessa integroitu järjestelmä kattaa yrityksen kaikki toiminnot ja suurin osan kir-
janpidon tapahtumista saadaan integraation välityksellä muista moduuleista. Integroi-
tua järjestelmää ohjataan ohjaustiedoilla, joiden avulla määritellään mm. automaattisia 
kirjaus- ja käsittelysääntöjä. (Lahti & Salminen 2014, 42.) 
 
Taloushallinnon järjestelmän näkökulmasta merkittävimmät integraatiopisteet ovat ma-
teriaalihallinto ja tilaus-toimitusketju sekä taloushallinnon osamoduulit. ERP-
järjestelmät integroidaan muihin ulkopuolisiin järjestelmiin rajapintojen avulla. EAI-
ohjelmistot (Enterprise Application Integration) on tarkoitettu eri sovellusten väliseen 
solmukohtaan hoitamaan tiedon muunnoksia ja välitystä eri tietokantojen sekä sovel-
lusten välillä. (Lahti & Salminen 2014, 42–43.) 
 
2.5.4 Pilvipalvelut 
 
Pilvipalveluilla tarkoitetaan internetin kautta käytettäviä ohjelmisto- ja tietotekniikkapal-
veluita. Pilvipalveluiden tarjoaja tarjoaa samaa sovellusta useille asiakkaille ja vastaa 
sovelluksen toimivuudesta, ylläpidosta, päivityksistä ja kehityksestä. Pilvipalveluiden 
käyttö tulee yleistymään tulevaisuudessa pienillä ja keskisuurilla yrityksillä nopeasti, 
mutta suuremmilla yrityksillä tulee säilymään vielä omat ERP-järjestelmät vielä pitkälle 
tulevaisuuteen. Suurissa yrityksissä ydinliiketoimintojen ulkopuoliset standardiprosessit 
siirtyvät ensimmäisenä käyttämään pilvipalveluita. (Lahti & Salminen 2014, 45.) 
 
Pilvipalvelut lisääntyvät etenkin kokonaisten liiketoimintaprosessien ulkoistusten yhtey-
dessä. Asiakkaan IT-hallinnon tehtäväksi jää pilvipalveluihin siirryttäessä huolehtia pal-
veluiden ostosta ja sopimusten hallinnoinnista. (Lahti & Salminen 2014, 45–46.) Tästä 
voi päätellä, että IT-hallinnon tehtävät tulevat jatkossa muuttumaan johto- ja koordi-
nointitöiksi ja varsinainen IT-osaaminen jää ulkoistuskumppanien vastuulle. 
 
10 
  
2.6 Taloushallinnon prosessit 
 
2.6.1 Taloushallinnon prosessien jako 
 
Strategisella tasolla taloushallinto on joko liiketoimintaprosessi tai yrityksen tukitoimin-
to, jota on syytä tarkastella pienempiä kokonaisuuksina konkreettisen kuvan saamisek-
si. Taloushallinnon prosessit voidaan jakaa seuraavasti: ostolaskuprosessi, myyntilas-
kuprosessi, matka- ja kululaskuprosessi, maksuliikenne- ja kassanhallinta, käyttöomai-
suuskirjanpito, palkkakirjanpitoprosessi, pääkirjanpitoprosessi, raportointiprosessi sekä 
arkistointi. (Lahti & Salminen 2014, 16–1, 103.) Käyn seuraavissa kappaleissa tar-
kemmin vain ne prosessit joilla on suuret volyymit ja jotka ovat yrityksen kokonaiste-
hokkuuden kannalta merkityksellisiä. Kuviossa 3 käsiteltävät prosessit on esitetty sini-
sellä pohjalla.   
 
 
 
Kuvio 3. Taloushallinnon prosessit (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 19). 
 
2.6.2 Ostolasku- ja myyntilaskuprosessi 
 
Taloushallinnossa ostolaskuprosessi alkaa kun ostolasku vastaanotetaan ja päättyy 
maksatukseen, kirjanpidon kirjauksiin sekä arkistointiin. Mikäli yrityksessä on hankinta-
toimi käytössä, prosessi alkaa aikaisemmin, ensimmäisiä vaiheita silloin ovat tarjous-
pyyntö, tarjous ja sopimuksen teko. Yksittäisiin hankintoihin voi liittyä myös ostoehdo-
tus ja ostotilaus sekä näiden hyväksyminen, lisäksi tavaran tai palvelun vastanotto. 
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Olennainen osa sähköistä ostolaskuprosessia on myös perustietojen ylläpito esim. toi-
mittajat, nimikkeet. Ostolaskuprosessi pitää sisällään seuraavia vaiheita: tilaus ja toimi-
tus, ostolaskun vastaanotto, laskun tiliöinti, laskun tarkistus ja hyväksyminen, maksa-
tus, täsmäytykset ja jaksotukset sekä arkistointi. (Lahti & Salminen 2014, 53, 59.) 
 
Taloushallinnossa myyntilaskuprosessi alkaa laskun laatimisesta, jota on voinut jo 
edeltää tarjouspyynnön vastaanotto, hinnoittelu ja tavaran toimitus asiakkaalle. Pro-
sessi päättyy, kun asiakkaan maksu on kohdistettu myyntireskontraan ja kirjaukset 
näkyvät kirjanpidossa, sekä myyntilasku on arkistoitu. Sähköinen myyntilaskuprosessi 
koostuu neljästä päävaiheesta: laskun laatinen, laskun lähetys, myyntireskontra sisäl-
täen maksatuksen ja perinnän, sekä laskun arkistointi. (Lahti & Salminen 2014, 78–79.) 
 
2.6.3 Matka- ja kululaskuprosessi 
 
Matka- ja kululaskuprosessi alkaa kun työntekijä matkustaa tai synnyttää kulutapahtu-
mia tekemällä itse pienhankintoja. Työmatkoihin sisältyy usein myös työntekijän itsensä 
maksamia kuluja, kuten esim. hotelliyöpymisiä, matkalippuja, jotka korvataan takaisin 
työntekijälle. Yleensä työntekijä maksaa kulut omalla rahalla, yrityksen luottokortilla tai 
muulla maksutavalla kuten matkatoimistotilillä. Prosessiin voi sisältyä matkasuunnitel-
man teko. Prosessi päättyy, kun työntekijälle on maksettu korvaukset ja tapahtuma on 
käsitelty taloushallinnossa ja rekisteröity pääkirjanpitoon. Prosessi pitää sisällään myös 
tarkistus- ja hyväksymistoimenpiteet ja arkistoinnin. (Lahti & Salminen 2014, 101–102.) 
 
2.6.4 Maksuliikenne- ja kassanhallinta 
 
Maksuliikenne tarkoittaa maksutapahtumien välitystä yrityksen taloushallintojärjestel-
män ja pankkien välillä, sekä maksutapahtumien käsittelyä taloushallinnon järjestelmis-
sä. Ulospäin lähtevistä maksuista muodostetaan maksuaineisto taloushallinnon järjes-
telmässä, joka lähetetään pankkiin ja pankki veloittaa maksuaineiston mukaiset tapah-
tumat yrityksen pankkitiliä. Saapuvissa maksuissa pankki kerää päiväkohtaiset tapah-
tumat yhteen ja välittää tiedot yritykselle viitemaksutiedostoina ja tiliotteina, jotka yritys 
kuittaa avoimia tapahtumia vastaan järjestelmässään. (Lahti & Salminen 2014, 116.) 
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2.6.5 Käyttöomaisuus- ja palkkakirjanpito 
 
Taseeseen kirjataan käyttöomaisuudeksi pitkäaikaiset investoinnit, joiden käyttöikä on 
kolme vuotta tai enemmän. Käyttöomaisuudesta kirjataan kuluina poistoja, siten että ne 
vastaavat käyttöomaisuuskohteen kulumista. Poistolaskennassa lasketaan erikseen 
EVL-poistot ja suunnitelmamukaiset poistot. Käyttöomaisuuskirjapitoprosessi pitää si-
sällään seuraavia vaiheita: käyttöomaisuuskohteiden perustaminen, poistolaskenta ja 
poistojen kirjaus pääkirjanpitoon, myyntien ja romutusten kirjaus pääkirjanpitoon, käyt-
töomaisuuskirjanpidon ja pääkirjanpidon täsmäytys, käyttöomaisuusraportointi. (Lahti & 
Salminen 2014, 130.) 
 
Palkkahallinto on monissa yrityksissä merkittävä osa hallintoa ja pienimmissä organi-
saatioissa organisoitu osaksi taloushallintoa, isommissa organisaatioissa palkkahallinto 
on HR:n vastuulla ja osa HR-toimintoja taloushallinnon rinnalla. Toimintamallista riip-
pumatta palkkahallinolla on merkittäviä rajapintoja taloushallintoon, kuten pääkirjapi-
toon, maksuliikenteeseen sekä raportointiin. Palkkahallintoprosessi on työmäärältään 
usein merkittävä talousprosessi, mikä manuaalisesti hoidettuna vaatii moninkertaisen 
työn verrattuna automatisoituun ja digitalisoituun prosessiin. Palkkalaskentaprosessi 
voidaan jakaa neljään osa-alueeseen: aineiston keräämiseen, tietojen tutkintaan, palk-
kalaskentaan ja palkkakirjanpitoon, ja raportointiin. (Lahti & Salminen 2014, 135–136.) 
 
2.6.6 Pääkirjanpitoprosessi 
 
Pääkirjanpidon automatisointi vaikuttaa kriittisesti raportoinnin virheettömyyteen, laa-
tuun ja valmistumisaikatauluun. Pääkirjanpidon tärkeitä rajapintoja ja sidosryhmiä ovat 
muut taloushallinnon osaprosessit. Kirjanpidon tositteet syntyvät suorista pääkirjanpi-
don tositteista, liiketoiminnan prosesseista syntyvistä kirjauksista ja osakirjanpitojen 
tapahtumista. Suurin osa tapahtumista syntyy osakirjanpidoista ja liiketoimintaproses-
sien tuloksena kuten: osto- ja myyntireskontra, matka- ja kululaskureskontra, käyttö-
omaisuuskirjanpito, palkkakirjanpito, kassakirjanpito, projektikirjanpito, vaihto-
omaisuuskirjanpito sekä laina- ja talletusreskontra. Pääkirjanpidon tositteesta tulee 
löytyä tieto, jolla päästään alkuperäiseen liiketapahtumaan, vastaavasti osakirjanpidos-
ta tulee päästä pääkirjanpidon tositteelle. Yleensä ERP-järjestelmät mahdollistavat 
porautumisen pääkirjanpidon tositteelta alkuperäiselle tositteelle ja liiketapahtumalle. 
Muistiotositteet ovat suoraan pääkirjanpitoon tehtäviä tositteita, joita voivat olla esim. 
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jaksotukset ja niiden purut, laskennalliset kurssierot, maksettava arvonlisävero. (Lahti & 
Salminen 2014, 150–151.) 
 
2.6.7 Raportointi ja sähköinen arkistointi 
 
Raportointi jaetaan perinteisesti kahteen eri päätyyppiin: ulkoisen raportointiin ja sisäi-
seen raportointiin. Ulkoinen raportointi käsittää tilinpäätösraportoinnin, muun viran-
omaisraportoinnin, sekä virallisen ja lakisääteisen konserniraportoinnin. Sisäinen ja 
johdon raportointi voidaan jakaa kolmeen osa-alueeseen: talous- ja tulosraportointiin, 
talousohjauksen raportointiin, sekä liiketoimintatiedon analysointiin ja hallintaan. Digita-
lisoituminen tarjoaa mahdollisuudet hoitaa raportointi sähköisesti ja mahdollisimman 
automaattisesti. Tulevaisuudessa myös ”Big datan” merkitys tietolähteenä korostuu 
raportoinnissa, tällä tarkoitetaan valtavaa määrää raakadataa eri tietolähteistä, josta 
merkittävä osa on ei-numeerista informaatiota. (Lahti & Salminen 2014, 172–173, 183.) 
 
Sähköisen arkistoinnin etuja ovat mm.: arkistoon pääsy on aika ja paikka riippumaton, 
tiedon haku on nopeaa, ei enää tarvita tilaa vieviä paperiarkistoja, tieto on hyödynnet-
tävissä sähköisesti erilasia raportointitarpeita varten. Sähköisessä arkistoinnissa halli-
taan tilikauden aikaista tilapäissäilyttämistä ja tilinpäätöksen jälkeistä pysyvää säilyttä-
mistä. Tilinpäätöksen aikaan sähköisessä muodossa oleva kirjanpitoaineisto tulee siir-
tää kahdelle pysyvästi säilytettävälle tietovälineelle pysyvää säilytystä varten. Pysyvästi 
säilytettäviä kirjanpitotietoja ei saa muuttaa, esim. kirjanpidon mennyt kausi voidaan 
lukita kirjanpito-ohjelmassa, jonka jälkeen tiedot kopioidaan toiselle koneelliselle tieto-
välineelle säilytykseen. Yrityksen tulee varmistaa, että pysyvään säilytykseen tarkoitet-
tu tietoväline on teknisesti käytettävissä koko kirjanpitoaineistolle säädetyn säilytys-
ajan. Teknisesti arkistot jaetaan aktiiviarkistoon ja pysyväisarkistoon, aktiiviarkistosta 
tietoa haetaan yleensä päivittäisiin tarpeisiin. Tehokas aktiiviarkisto kattaa yleensä ku-
luvan ja edellisen tilikauden tapahtumat. Pysyväisarkistoon tiedot tulisi siirtää vähintään 
tilikausittain. Ainoastaan kirjanpidon lakisääteiselle aineistolle on määritelty lain mukai-
set säilytysajat, muun dokumentaation arkistointi on yrityksen ohjeistettavissa. (Lindfors 
2011, 124–125; Lahti & Salminen 2014, 200–203) 
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2.7 Taloushallinnon johtaminen 
 
Taloushallinnon digitalisoituminen ja uudet palvelumallit vaikuttavat taloushallinnon 
johtamiseen olennaisesti, organisointia voidaan tehdä joustavasti yhdistellen erilasia 
vaihtoehtoja. Mitä tehdään itse, mitä teetetään ulkopuolella, missä ja milloin? Tämä 
lisää toiminnan kustannustehokkuutta ja joustavuutta yrityksissä. Taloushallinnon johto-
tehtävissä toimivien roolit tulevat kehittymään yhteistyön johtamiseen ja kumppanien 
hallintaan, sisäinen organisointi vastavuoroisesti vähenee. Pilvipalveluiden tuomat 
mahdollisuudet vaikuttavat mm. taloushallinnan strategiaan, IT-arkkitehtuuriin, toimin-
nan kehittämiseen sekä kumppani- ja toimittajaverkostoihin. (Lahti & Salminen 2014, 
204 - 205.) 
 
Taloushallintoon käytettävissä olevat aika ja resurssit vähenevät toiminnan tehostami-
sen myötä, tehtäviä tulee priorisoida ja prosesseja tehostaa, sekä aikaa vievistä ja ar-
voa tuottamattomista tehtävistä tulee päästä eroon. Talousjohtamisessa tulee keskittyä 
seuraaviin asioihin: 
 Prosessit tulee harmonisoida ja kuvata koko organisaation tasolla, prosessien 
rutiinitoimenpiteet tulee automatisoida ja resurssit kohdentaa tulosten analy-
sointiin, lisäksi prosessien tulee olla mitattavissa niiden kehittämiseksi. 
 Taloushallinnon henkilöstön tulee osata ja ohjata entistä enemmän liiketoimin-
nan kokonaisprosesseja, jotta prosesseja voidaan kehittää ja tehostaa. 
 Taloushallinnon johdon tulee mahdollistaa ympäristön monitorointi taloushallin-
non kehityksen seuraamiseksi, raportointia tulee kehittää palvelemaan koko or-
ganisaation etua. 
 Kehitystoimenpiteet tulee varmistaa asianmukaisella muutoksen johtamisella, 
yhteistyötä ja kommunikointia niiden henkilöiden kanssa joita muutos koskettaa. 
 Taloustoimintojen tehtävät tulee priorisoida, jotta voidaan hoitaa tehokkaasti 
olennaiset tehtävät. 
 Benchmarkingilla voidaan verrata tehokuutta muihin alan toimijoihin ja yrityksen 
sisäiseen kilpailukykyyn. 
 Taloushallinnon tulee tarjota helppokäyttöiset palvelut liiketoiminnalle ja pyrkiä 
minimoimaan päällekkäiset selvitystyöt. 
 Kontrolleilla varmistetaan järjestelmien automatisoidut toiminnot ja saadaan hä-
lytyksiä havaituista ongelmista. 
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 Taloustoimintojen joustavalla organisoinnilla töitä voidaan hoitaa oman organi-
saation tai ulkoisten palvelutoimittajien kesken tarkoituksenmukaisesti. (Lahti & 
Salminen 2014, 206–208.) 
 
2.8 Taloushallinnon organisointi 
 
Taloushallinnon organisointi on riippuvainen taloushallinnon automatisoinnista ja digita-
lisoitumisesta. Digitalisointi luo uusia mahdollisuuksia ottaa käyttöön uusia palvelukon-
septeja ja ulkoistaa taloushallinnon prosesseja. Pienet yritykset ovat käyttäneet perin-
teisesti tilitoimistoja hoitaakseen kirjanpitonsa, suurilla yrityksillä taas on omia palvelu-
keskuksia, joihin taloushallinnon toiminnot on keskitetty. Tulevaisuuden trendi palvelu-
keskuksissa on tehokkaampi panostus automaation käyttöön ja ulkoistuspalveluiden 
käyttäminen, digitalisoituminen ja pilvipalvelut tekevät siitä joustavaa. 
 
Kansainväliset suuryritykset ovat ulkoistaneet palveluitaan halvemman työvoiman mai-
hin vauhdilla, kaukoulkoistukset ovat taloudellisia, mikäli kyseessä on isot tietovolyymit. 
Taloushallinnossa on meneillään trendi, jossa korostetaan prosessiorientaatiota, ta-
loushallintoa tarkastellaan prosesseina läpi koko organisaation. Automatisointi vähen-
tää taloushallinnon rutiineihin kuluvaa aikaa ja resursseja, resurssit voidaan kohdistaa 
tehokkaammin tiedon analysointiin ja liiketoiminnan päätöksenteon tukeen. Automati-
sointi vaikuttaa myös työhyvinvointiin, ihmiset kokevat työnsä mielekkäämmäksi, kun 
rutiinityöt poistuvat. Toisaalta tämä lisää työntekijöiden koulutuksen tarvetta ja uuden-
laista ajattelutapaa. (Lahti & Salminen 2014, 209.) 
 
2.9 Taloushallinnon kehittäminen 
 
Taloushallinnon kehitysprojekteissa taustalla on yleensä tarve tehostaa ja kehittää ta-
loushallintoa, sekä digitalisoitumisen ja automaation mahdollistamat kustannussäästöt, 
laatu- ja tehokkuushyödyt. Digitaliseen taloushallintoon siirtyminen tulisi nähdä laajana 
kokonaisuutena, sillä se muuttaa yrityksen toimintatapoja ja mahdollisesti johtaa ta-
loushallinnon uudelleen organisointiin. Digitalisoituminen mahdollistaa töiden tekemi-
sen kokonaan uudella tavalla, prosesseja voidaan sijoittaa maantieteellisesti eri paik-
koihin tai voidaan käyttää ulkopuolista palveluntarjoajaa. Kehityshankkeissa kannattaa 
pohtia, mikä on järkevää ja taloudellista tehdä itse ja mikä kannattaa ulkoistaa. Yleensä 
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IT-toiminnot ulkoistetaan ensimmäisenä, tämä on ollut havaittavissa useissa asiak-
kuuksissa viime vuosina. (Lahti & Salminen 2014, 219–220.) 
 
2.10 Taloushallinnon kehitysprojektin vaiheet 
 
2.10.1 Suunnitteluvaihe 
 
Ennen varsinaista kehitysprojektia on hyvä tehdä suunnitteluvaihe, jossa analysoidaan 
tulevia tarpeita ja arvioidaan hankkeen toteutumisedellytykset. Suunnittelu aloitetaan 
kartoittamalla nykytila ja päätetään tekemällä tavoitetilasuunnitelma. Suunnittelussa 
päätetään projektin laajuus ja se mitä prosesseja, organisaatiotasoja ja järjestelmiä 
hanke koskee. Suunnittelussa pohditaan myös resursseja ja selvitetään, mitä pystytään 
tekemään itse ja mitä teetätetään ulkopuolisilla resursseilla. Mikäli hankkeessa hanki-
taan uusia ohjelmistoja, tulee valita ohjelmistotoimittajat tai palvelun tarjoajat. Suunnit-
teluvaiheessa arvioidaan myös projektin riskit, kannattavuus ja hyödyt, mietitään toteu-
tustapoja ja asetetaan strategiset tavoitteet hankkeelle. (Lahti & Salminen 2014, 221.) 
 
2.10.2 Toteutusvaihe 
 
Toteutusvaiheen aluksi arvioidaan omat resurssit ja osaaminen. Tämän jälkeen kartoi-
tetaan uudet järjestelmät ja palvelut. Sitten kilpailutetaan ja valitaan järjestelmä- ja pal-
velutoimittajat. Tämä vaihe on kriittinen ja ennen päätöksentekoa on hyvä tehdä huolel-
linen tavoitetilasuunnittelu. Digitaaliseen taloushallintoon voidaan siirtyä joko vaiheittain 
tai kerralla mahdollisimman kattavasti. Usein yrityksissä uusitaan samanaikaisesti 
myös operatiivisia sovelluksia yhdessä taloushallinnon prosessien digitalisoimisen yh-
teydessä, joten liiketoimintaprosessien muuttaminen on merkittävä osa kehitysprojek-
tia. (Lahti & Salminen 2014, 223–224.) 
 
Projektin käynnistysvaiheessa tehdään yksityiskohtainen projektisuunnitelma, jossa 
määritellään projektin laajuus ja rajaukset. Sitten perustetaan projektihallinto ja organi-
saatio, sekä aikataulutetaan ja resursoidaan projekti. Tarvittaessa otetaan ulkopuolisia 
resursseja mukaan projektiin ja sitoutetaan yrityksen ylin johto hankkeen taakse. Mikäli 
hanke on suuri, se voidaan pilkkoa osaprojekteihin. Projektisuunnitelman tulisi sisältää 
vähintään seuraavat asiat: projektin laajuuden ja rajausten määritykset, projektin oh-
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jauksen ja hallinnon perustamiset, projektipäällikön nimeämisen, aikataulut ja resurssit. 
(Lahti & Salminen 2014, 225.) 
 
2.10.3 Käyttöönottovaihe 
 
Projektin toteutus sisältää määrittelyvaiheen, toteutus- ja testausvaiheen sekä käyt-
töönottovaiheen. Ennen käyttöönottoa koulutetaan käyttäjät ja tehdään mahdollisia 
korjauksia järjestelmään käyttäjien havaintojen perusteella. Käyttöönotto voidaan tarvit-
taessa tehdä pilotoimalla, jossa jokin yksittäinen organisaation osa tai yritys siirtyy käyt-
tämään uutta järjestelmää ja prosesseja. Tuotantovaiheeseen siirryttäessä on syytä 
varmistaa myös se, että ulkopuoliset sidosryhmät (esim. asiakkaat ja toimittajat) integ-
roituvat uusiin prosesseihin ja järjestelmään. Projektin päättyessä arvioidaan projektin 
tavoitteiden toteutumien, kerätään projektin aikaiset kokemukset ja opit yhteen seuraa-
via projekteja varten, ja kootaan tunnistetut kehityskohteet tulevia kehityshankkeita 
varten. Seuraavassa luvussa keskitytään tarkemmin projektityöskentelyyn, sen vaihei-
siin ja organisointiin. (Lahti & Salminen 2014, 226–227.) 
 
3 Projektityö  
 
3.1 Projektointi  
 
Projektit ja tiimit ovat yrityksille keino vastata toimintaympäristön muutoksiin ja hoitaa 
tehtäviä tehokkaammin ja kilpailukykyisemmin. Projektin tulos saattaa olla jokin inno-
vaatio, ongelman ratkaisu tai tapa suunnata organisaation toimintaa uudelleen. Projek-
timuotoinen työ on yrityksissä voimakkaasti lisääntynyt ja projektit ovat monissa yrityk-
sissä nykyään jokapäiväistä toimintaa, joten yhä useammat työntekijät ovat projektien 
kanssa tekemisissä. (Ruuska 2007, 12.) 
 
Projektointi on työmuotona ja johtamisen välineenä levinnyt laajalle, joten vuorovaikut-
teisten johtamis- ja työskentelytapojen sekä viestinnän merkitys korostuu. Sosiaaliset 
taidot ovatkin nykyään projektin onnistumisen kannalta kaikkein kriittisimpiä menestys-
tekijöitä. Projektityöskentelylle tyypillisiä ongelmia ovat aikataulujen pitämättömyys ja 
lopputuloksen heikko laatu. Syinä näihin ongelmiin on suunnitteluvirheet, ongelmat 
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päätöksenteossa ja tiedonkulussa, projektin ja linjaorganisaation väliset ristiriidat sekä 
projektityöskentelyyn soveltumattomat työmenetelmät. (Ruuska 2007, 13.) 
 
3.2 Projektin määritelmä 
 
Virtasen mukaan projekti voidaan määritellä seuraavasti: Projekti on kertaluontoinen 
hanke, jolla on tietty organisaatio ja resurssit. Se on perustettu suorittamaan ennalta 
suunniteltua tehtävää, ja sillä on seuraavat kehitysvaiheet: suunnittelu, käynnistys, toi-
meenpano, ohjaus ja arviointi. (Virtanen 2000, 35.) 
 
Projekti-sana tulee alun perin latinasta ja tarkoittaa suunnitelmaa tai ehdotusta, Suo-
men kielessä sen synonyymi on hanke. Projektille on ominaista seuraavat piirteet: 
 Projektilla on selkeä tavoite. 
 Projektilla on elinkaari, se ei ole jatkuvaa toimintaa. 
 Projekti on rajattu itsenäinen kokonaisuus. 
 Projektityötä tehdään ryhmätyönä. 
 Projektissa on sen elinkaaren aikana useita vaiheita. 
 Projekti on ainutkertainen, se ei ole sellaisenaan toistettavissa. 
 Projektissa tapahtuu sen elinkaaren aikana useita muutoksia. 
 Projektilla on seurannaisperiaate, edeltävä vaihe vaikuttaa seuraavaan vaihee-
seen. 
 Projekti on aina asiakkaan tilaustyö, asiakas asettaa projektille rajat. 
 Osassa projektia käytetään yleensä aina alihankintaa. 
 Projektiin sisältyy aina riskejä ja epävarmuutta. (Ruuska 2007, 19–20.) 
 
3.3 Projektin elinkaaren vaiheet 
 
Projektin elinkaari muodostuu seuraavista perusvaiheista: tavoitteiden määrittely, 
suunnittelu, toimeenpano, ja projektin päättäminen. Projektin aloitetaan määrittelyvai-
heella, jossa määritellään projektille tavoitteet, mitä tehdään ja kenelle, ja mikä on ta-
voitetila eli projektin missio ja visio. Määrittelyvaiheessa tulee kartoittaa hankkeen vah-
vuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja riskit käyttämällä strategiatyökaluja, kuten esi-
merkiksi SWOT-analyysiä. Määrittelyvaiheessa tehdään hankesuunnitelma, joka esitel-
lään osallisille, ja heidät sitoutetaan projektiin. Tässä vaiheessa tehdään myös päätös 
siitä, lähdetäänkö hanketta toteuttamaan, ja huomioidaan asiakkaiden ja yhteistyö-
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kumppaneiden näkökulma. (Virtanen 2000, 74 - 75.) Ennen kuin projektia aletaan to-
teuttaa käytännössä, olisi hyvä tehdä esitutkimus (feasibility study), jotta voidaan kar-
toittaa hankkeen tekniset ja taloudelliset edellytykset, ja jotta voidaan varmistaa, että 
projektin lopputulos tukee yrityksen toiminnallisia tavoitteita. (Ruuska 2007, 35.) Oman 
työkokemukseni kautta on käynyt ilmi, että usein esitutkimus jätetään tekemättä, kun 
aletaan suunnittelemaan taloushallinnon järjestelmäuudistusta. Esitutkimusta ei tehdä, 
koska se vie aikaa ja taloudellisia resursseja. 
 
Toimeenpanovaihe on projektin näkyvin vaihe. Toimeenpanovaihetta varten tulee ra-
kentaa ohjausmalli, jolla valvotaan ja kontrolloidaan projektin edistymistä. (Virtanen 
2000, 76.) Projekti pannaan toimeen käynnistämällä järjestelmän määrittelyvaihe. Sa-
malla rajataan ja kuvataan järjestelmän toiminnalliset ominaisuudet, sidosryhmät sekä 
tietojoukot ja tietovirrat. Määrittelyssä kuvataan, mitä järjestelmällä tullaan tekemään. 
Tuloksena syntyy kuvaus, jonka perusteella järjestelmä voidaan toteuttaa. Suunnittelu-
vaiheessa kuvataan, miten järjestelmän liittymät ja rajapinnat aiotaan toteuttaa, sekä 
mikä on sen sisäinen rakenne. Toteutuksessa tehdään määritysten mukainen järjes-
telmä, ja tuotetaan järjestelmädokumentaatio ja käyttäjäohjeet. Testausvaiheessa var-
mistetaan, että järjestelmä vastaa määritysten vaatimuksia, ja tehdään tarvittavat kor-
jaukset. Testausta voidaan ja pyritäänkin tekemään koko rakentamisvaiheen ajan. 
(Ruuska 2007, 37–39.) Monesti tämä on ollut projektin työläin vaihe. On tärkeää koko-
naisuus osataan rajata ja määritellä oikein, jotta projektin toteutus pysyy aikataulussa. 
 
Projektin elinkaaren viimeinen vaihe on projektin päättäminen, päätösvaiheessa teh-
dään jälkikäteisarviointi, jossa arvioidaan tulosten saavuttamisen astetta ja tarkastel-
laan hankkeen toteuttamista. (Virtanen 2000, 77.) Käyttöönotossa on tarkoitus varmis-
taa, että järjestelmän tuotantokäyttö voidaan aloittaa ongelmitta, käyttäjät on koulutettu, 
ylläpito- ja tukijärjestelyt on hoidettu asianmukaisella tavalla, organisointikysymykset ja 
tiedotus on hoidettu. Käyttöönottovaihe voi sisältää tuotannollisen koekäyttöjakson, 
jonka jälkeen voidaan varmistua, että järjestelmä toimii halutulla tavalla ja se voidaan 
hyväksyä lopullisesti. Projekti päätetään, kun voimassa olevien määritysten ja rajaus-
ten mukainen järjestelmä on otettu tuotantoon ja asiakas on hyväksynyt toimitukset. 
Projektipäällikön tehtävä on tarkistaa, että projektista on tehty asianmukainen doku-
mentaatio ja että turhat dokumentit on poistettu, ja laatia projektista loppuraportti johto-
ryhmälle. (Ruuska 2007, 39–40.) Yleensä dokumentointivaihe projektin lopussa on 
haastavaa, sillä jos dokumentaatiota ei ole tehty toteutuksen aikana, niin hyvin usein se 
jää puutteelliseksi konsulttien siirtyessä jo uuteen projektiin. 
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3.4 Projektityöskentelyn haasteita 
 
Projekteja ei pidä perustaa ilman, että kustannukset ja hyödyt on selvitetty mahdolli-
simman huolellisesti ennen projektin asettamista. Ennen toteutusta tulee rajata, mitä 
projektiin sisältyy ja mitä ei sisälly, ja tehdä muutospyynnöt projektipäällikön kautta, 
jotta vältytään aikataulun venymiseltä ja kustannusten ylittymisiltä. Projekti on tilaustyö, 
jolla on aina asiakas, ja johdon tulee osoittaa sille tarvittavat resurssit sekä tuki, jotta 
vältytään turhilta projekteilta ja niiden keskeyttämisiltä. Projektiorganisaatio kannattaa 
pitää riittävän pienenä. On asianmukaista varata ja sitouttaa resurssit projektille hyvis-
sä ajoin, jotta vältytään projektiorganisaation paisumiselta ja vaikeuksilta irrottaa henki-
löitä projektin tarpeisiin niin tarvittaessa. (Ruuska 2007, 41–46.) On tärkeää myös, että 
projektiin valitut henkilöt sitoutuvat projektiin ja ovat käytettävissä, kun projekti tarvitsee 
heidän työpanostaan. Usein omissa projekteissani on käynyt niin, että projektiin valitut 
henkilöt hoitavat projektin tehtäviä omien päivittäisten töidensä lisäksi. 
 
Projektipäälliköllä tulee olla riittävästi valtaa ja vastuuta, jotta hän voi toimia tehokkaasti 
ja saa käyttöönsä riittävästi resursseja perusorganisaatiosta, sekä saavuttaa tavoitteet 
yhdessä linjaorganisaation kanssa. Projektipäälliköllä tulisi olla myös hyvät henkilöstö-
johtamistaidot, jotta projektiryhmä pystyy toimimaan tiiminä tehokkaasti ja pääsee ta-
voitteisiin aikataulun puitteissa. Henkilöstövalinnoilla on myös merkitystä, tiettyä projek-
titehtävään hoitamaan kannattavaa valita sopivin henkilö, joka on ryhmätyökykyinen, 
motivoitunut ja vastaa kyvyiltään tehtävän vaatimuksia. Projektiin tulee varata riittävästi 
resursseja, jotta pysytään aikataulussa ja projektilla on realistiset toimintaedellytykset. 
Projektin työvälineiden ja menetelmien tulee olla helposti omaksuttavia sekä hallittavia, 
jotta aikaa ei hukata turhien menetelmien ja välineiden opetteluun. (Ruuska 2007, 47–
50.) 
 
Projektisuunnittelu kannattaa tehdä huolella, jotta projektissa vältytään suunnitteluvir-
heiltä esim. aikataulut, resurssien satavuus ja kokemus. Projektisuunnitelman keskeisin 
kohta on aikataulu, sillä sen perustella voidaan seurata ja ennakoida projektin etene-
mistä. Projektilla tullee olla selkeä alku- ja päättymispiste, sekä selkeät välitavoitteet, 
jotta kokonaisuus pysyy hallinnassa ja voidaan arvioida toteumaa suhteessa suunni-
telmaan. (Ruuska 2007, 50–53.) Pidän itse tärkeimpänä projektipäällikön ominaisuute-
na henkilöstöjohtamistaitoja. Jokaisen projektin jäsenen tulee olla myös motivoitunut, 
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yhteistyökykyinen ja tiukkoihin aikatauluihin sitoutunut, jotta tavoitteet saavutetaan 
suunnitelman mukaan. 
 
3.5 Projektin organisointi ja johtaminen 
 
3.5.1 Projektiorganisaatio 
 
Projektiorganisaatio on väline asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi ja se on pidettä-
vä matalana. Projektin organisointiin vaikuttavat projektin laajuus ja luonne sekä pe-
rusorganisaation ja projektin suhde. Kuviossa 4 on esitetty projektiorganisaation puu-
malli, joka on käytännössä hyvin yleinen, ja jossa osaprojektien määrä vaihtelee pro-
jektin laajuuden mukaan. Projektiorganisaatio on kevyt projektin alussa ja laajenee 
toteutusvaiheen myötä, ja se kevenee taas projektin loppua kohden, kunnes se pure-
taan projektin päättyessä. Ruuska pitää projektin puumallia byrokraattisena, sillä siitä 
puuttuvat sivuttaissuuntaiset viestintäkanavat ja se on enemmänkin kuvaus rooleista ja 
työnjaosta. Projektissa ei ole alaisia ja esimiehiä, vaan asiantuntijoita, jotka hoitavat 
projektin tehtäviä. Projektipäällikön toiminta on itsenäistä päätöksentekoa yhdessä asi-
antuntijoiden kanssa, asiat ratkaistaan siellä missä on paras asiantuntemus. Projekti-
päälliköltä odotetaan osallistuvaa johtamistyyliä, kärsivällisyyttä ja avointa viestintää, 
jotta hän voi edistää projektiryhmän luovuutta. (Ruuska 2007, 126–131.) Vaikka Ruus-
ka toteaakin projektin puumallin olevan byrokraattinen, niin pidän sitä toimivana malli-
na, jonka avulla jokainen projektiin osallistuva henkilö näkee oman roolinsa ja työtehtä-
vänsä. 
 
 
 
Kuvio 4. Projektiorganisaation puurakenne (mukaillen Ruuska 2012, 127). 
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3.5.2 Projektipäällikkö 
 
Projektipäällikkö on projektin operatiivinen johtaja, jonka vastuulla on projektin päivit-
täisjohtaminen sekä tehtävien delegoiminen ja koordinointi projektiryhmälle. Projekti-
päällikön pitää luottaa asiantuntijoihin ja määritellä projektiryhmälle toteutettavien töi-
den reunaehdot, ja antaa asiantuntijoiden hoitaa työnsä itsenäisesti. Projektipäällikkö 
on myös integroija, joka huomioi eri intressiryhmien odotukset ja pitää heidät ajan ta-
salla projektin tilanteesta. Hyvä projektipäällikkö on perusominaisuuksiltaan aloite- ja 
yhteistyökykyinen, omaa hyvät viestintätaidot ja riittävästi toimialatuntemusta, ja hallit-
see tietotekniikkaa sekä systeemityömenetelmiä riittävästi. (Ruuska 2007, 137–143.) 
Tästä voi päätellä, että projektipäällikön taidot karttuvat, mitä useampi projekti on taka-
na. 
 
3.5.3 Johtoryhmä 
 
Projektilla tulee olla oma sille nimetty johtoryhmä, jonka tehtävänä on seurata projektin 
etenemistä, voimavarojen käyttöä, kustannuksia sekä aikataulua, ja tehdä niihin liittyviä 
päätöksiä. Johtoryhmä on projektin korkein päättävä elin ja sitä voidaan kutsua myös 
ohjausryhmäksi. Johtoryhmä kokoontuu yleensä kerran kuussa tai tarvittaessa projek-
tipäällikön tai johtoryhmän puheenjohtajan kutsusta. Johtoryhmä tulee pitää riittävän 
pienenä, 3-6 henkilö on riittävä määrä, ja sen tulee edustaa eri projektin sidosryhmiä, 
joilla on riittävästi päätösvalta, jotta johtoryhmän päätöksiä ei tarvitse hyväksyttää linja-
organisaatiossa. Projektin asettajan tai hänen edustajansa tulisi toimia johtoryhmän 
puheenjohtajana. (Ruuska 2007, 144–146.) 
 
Projektipäällikön tulee olla aina mukana johtoryhmässä ja hänen tehtävänsä on ko-
kousten valmistelu, asioiden esittely johtoryhmälle ja johtoryhmän kokousten sihteerinä 
toimiminen. Projektipäälliköllä pitää olla kokouksiin mennessään selkeä tavoite odotuk-
sista ja hänen osattava hyödyntää johtoryhmän päätöksentekokykyä. Johtoryhmän 
puheenjohtava puolestaan vastaa siitä, että asiat edistyvät projektissa ja tarvittavat 
päätökset saadaan tehtyä. Projektipäällikkö laatii kokouksesta muistion ja laittaa sen 
jakeluun mahdollisimman pian, mielellään viimeistään seuraavana päivänä. Valvonnan 
ohella johtoryhmään tehtäviin kuluu projektipäällikön tukeminen, jotta projektin tavoit-
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teet saavutetaan. (Ruuska 2007, 146–149.) Yleensä johtoryhmä on tehokkain silloin, 
kun tieto kulkee projektin sisällä tehokkaasti ja projektipäällikkö osaa vaatia päätöksiä.  
 
3.5.4 Projektiryhmä 
 
Projektiryhmä koostuu projektiin nimetyistä asiantuntijoista, jotka vastaavat oman eri-
tyisalueensa toteutuksesta projektin eri vaiheissa. Ryhmätyö on projekteissa yleistä ja 
parhaisiin tuloksiin päästään, kun ryhmän koko on 4-6 henkilöä. Ryhmätyöskentely 
sopii parhaiten ongelmien ratkaisuun sekä ideointiin, mutta huonosti suunnittelu- ja 
toteutustehtäviin, joissa vaaditaan keskittymistä. Projektiryhmällä on hyvä olla yhteiset 
työskentelytilat, jotta tiedon kulku projektissa työskentelevien henkilöiden ja ryhmien 
välillä toimii ilman häiriöitä. Häiriötön tiedon kulku tarkoittaa myös sitä, että projektipääl-
liköllä on työpiste projektitiloissa. Läsnäololla projektipäällikkö osoittaa kuuluvansa po-
rukkaan ja viestiin sitoutumistaan projektiin ja sen tavoitteisiin. (Ruuska 2007, 150–
157.) 
 
Projektipäällikön merkitys on poikkeuksetta tärkeä projektille, etenkin sosiaaliset taidot 
ja viestinnän merkitys korostuu mitä laajemmasta projektista on kysymys. Projektipääl-
likkö toimii myös johtoryhmässä, joten hän on avainhenkilö, jotta tärkeitä päätöksiä 
saadaan tehtyä, ja tieto kulkee projektissa kaikille sitä tarvitseville. Yleensä projekteis-
sa, joissa olen toiminut, on ollut projektitila, jotta tiedon kulku on saatu varmistettua. 
Toisaalta, jos halutaan tehdä keskittymistä vaativia töitä, niin on syytä varata myös 
tiloja keskittymistä vaativille tehtäville.  
 
3.6 Projektin suunnittelu ja seuranta 
 
3.6.1 Projektin suunnitteluvaihe 
 
Projektin suunnitteluvaiheessa määritellään aikataulut, sovitaan projektin pelisäännöis-
tä ja työmenetelmistä, sekä varataan tarvittavat voimavarat. Projektityöprosessi elää 
jatkuvasti, tekniset ja sisällölliset ratkaisut tarkentuvat projektin kuluessa, joten suunnit-
telun tulee pysyä reaaliajassa ja mukautua sen mukaan. Päälinjojen pitää olla selvillä 
projektin alusta alkaen, mutta yksityiskohtaisen suunnitelmien teko edellyttää kuitenkin 
usein edellisen työvaiheen tulosten käytettävyyttä. Projekti- ja työsuunnitelmilla kuva-
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taan haluttu lopputulos, niitä käytetään valvonnan ja seurannan apuvälineinä, sekä ne 
palvelevat organisaation operatiivista kokonaissuunnittelua. (Ruuska 2007, 175–178.) 
 
Projektipäällikkö ja projektiryhmä laativat projekti- ja työsuunnitelmat yhteistyössä. Pro-
jektipäällikkö tekee ensin rungon, yleisosat ja rajauksen, tämän jälkeen työt tarkenne-
taan yhdessä projektiryhmän kanssa henkilö-, tehtävä- ja aktiviteettitasoille. Lopuksi 
arvioidaan työmäärät ja määritellään riippuvuudet, sekä laaditaan kokonaisaikataulu ja 
tehdään runkosuunnitelma. Projektin alussa asetettua aikataulua tulee pitää viitteelli-
senä, sillä suunnittelu ja tehtävien organisointi ovat jatkuvaa toimintaa projektin aikana. 
(Ruuska 2007, 179–180.) Usein asiakkaat kuitenkin tuntuvat pitävän aikataulusta tiu-
kasti kiinni, vaikka projektin aikana työmäärät eläisivätkin. Tästä seuraa usein myös, 
että projekti koetaan epäonnistuneeksi, kun alkuperäiset aikataulut eivät pidä. 
 
Projektisuunnitelma palvelee projektityöprosessin läpivientiä ja projektin etenemisen 
seurantaa, joten sitä ei kannata jättää tekemättä tai ylläpitämättä. Projektisuunnitelma 
täydennetään yleensä testaussuunnitelmalla, käyttöönottosuunnitelmalla ja koulutus-
suunnitelmalla, lisäksi olisi hyvä olla viestintäsuunnitelma ja kriittisissä projekteissa 
varasuunnitelma. Työsuunnitelmat ovat projektisuunnitelman tärkein ja keskeisin osa, 
niissä kartoitetaan yksittäisten työkokonaisuuksien aktiviteetit ja niiden väliset riippu-
vuudet, tehtävät kohdistetaan henkilöille, sekä arvioidaan työmäärät ja kalenteriaika. 
(Ruuska 2007, 182–183.) 
 
3.6.2 Projektin määrittely ja rajaus 
 
Projektia edeltää tavallisesti esiselvitys, jonka tulosten perusteella tehdään projektieh-
dotus. Projektiehdotuksessa analysoidaan suunnitellut kehittämiskohteet ja arvioidaan 
hyödyt, joita projektin lopputuloksella voidaan saavuttaa. Projektiehdotuksessa asete-
taan myös konkreettiset tavoitteet lopputulokselle, kuvataan lopputuote sekä sen omi-
naisuudet, ja arvioidaan resurssitarve karkealla tasolla. Kun projektia tarkastellaan in-
vestointina ja kilpailutetaan järjestelmätoimittajia, tulee ottaa huomioon hankintakus-
tannukset, ylläpito- ja käyttökustannukset koko järjestelmän elinkaaren ajalta. (Ruuska 
2007, 185.) 
 
Mitä suurempi projekti, sitä tärkeämpää on rajata hanke huolellisesti. Rajauksessa pää-
tetään mitä osa- ja lopputuloksia projekti tuottaa, ja mitkä ovat lopputulosten toiminnal-
liset vaatimukset. Rajauksessa määritellään rajapinnat muihin perusorganisaation toi-
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mintoihin sekä projekteihin, ja tarvittaessa rajataan tehtäviä projektin ulkopuolelle, jos 
aikataulu- ja kustannussyyt niin vaativat. Virheellinen rajaus vaikuttaa projektin toteu-
tus- ja ohjausprosessiin negatiivisesti, resursointijärjestelyt pettävät, aikataulut ja työ-
määrät eivät pidä paikkaansa, ja lopputuotteen laatu kärsii: Rajauksen tulisi sisältää 
looginen kokonaisuus, joka voidaan toteuttaa kohtuullisessa ajassa, millä tarkoitetaan 
yleensä korkeintaan yhtä vuotta. (Ruuska 2007, 186–188.) Poikkeuksetta useissa pro-
jekteissa, joissa olen toiminut, projektiin tuodaan jatkuvasti pieniä muutostöitä, joten on 
ehdottoman tärkeää rajata, mitä tehdään projektissa, ja mikä ei kuulu projektiin. 
 
3.6.3 Aikataulu ja resurssi suunnittelu 
 
Töiden suorittajien tulisi olla mukana työmäärien ja aikataulujen arvioinnissa, sillä työ-
määrään vaikuttaa myös tekijän kokemus. Jäsentely on paras apuväline työmäärien 
arvioinnissa. Sen avulla työkohde jaetaan osiin, jotta voidaan määritellä osien työmää-
rät, kustannukset ja resurssitarpeet. Työmäärien arviointiin ei ole valmiita ratkaisuja, 
vaan ne perustuvat asiantuntijoiden kokemukseen ja parhaaseen näkemykseen. Arvi-
oinnissa on hyvä käyttää viitearvoja, esim. suunnittelu ja määrittely 30 %, toteutus 40 
% ja testaus 30 %. Työmäärät kuitenkin vaihtelevat johtuen projektin luonteesta, esi-
merkiksi uudisprojekti on yleensä työläämpi kuin ylläpitoprojekti. (Ruuska 2007, 189–
192.) 
 
Toteutuksen työmääriä arvioidessa on myös huomioitava projektin ohjaustehtävät, pa-
laverit, yhteydenpito asiakkaaseen, ohjeistus, dokumentaatio, koulutus ja sen valmiste-
lu. Koulutuksen valmistelussa on hyvä muistaa perussääntö, että yhden tunnin koulu-
tuksen valmisteluun kuluu noin päivä. Työmääräarviot ja niiden kesto pitää tarkistaa, 
kun tehtävälle on nimetty henkilö, sillä kokemus ja osaaminen sekä muiden töiden ai-
heuttama kuormitus vaikuttavat kalenteriaikaan. (Ruuska 2007, 193–196.) 
 
Työmääriä arvioidessa on tärkeää, että voidaan käyttää referenssi asiakkaita ja verrata 
tulevia työmääriä jo toteutuneisiin työmääriin vastaavan kokoisessa projektissa ja muu-
tostyössä. Projektipäällikkö pitää toteutuneista työmääristä kirjanpitoa, mutta monesti 
nämä tiedot ovat asiakaskohtaisia ja näinollen ne ovat salaisia, ja niiden käyttö on sal-
littu vain kyseiseen projektiin osallistuneille henkilöille. Näyttääkin siltä, että tähän ei 
vielä ole saatu riittävän tehokasta työkalua, jolla pystytään arvioimaan ja laskemaan 
tarkkoja työmääriä. Poikkeuksetta kaikissa asiakkaiden tarjouspyynnöissä halutaan 
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työlle työmäärä arvio, ja usein työmäärän kuultuaan asiakas harkitsee kannattaako 
työtä teetättää. 
 
3.6.4 Projektin viestintä ja tiedotus 
 
Tavallisesti projektisuunnitelmassa kuvataan projektin raportointikäytäntö, tiedonvälitys 
ja dokumentointi. Tämä on projektin viestintää. Viestintä on projektin olennainen osa, ja 
se on suunniteltava, valvottava ja johdettava, kuten muutkin resurssit. Viestinnällä halli-
taan eri sidosryhmiä, projektin vaiheita sekä projektin toimivuutta ja tehokkuutta. Pro-
jektipäällikkö vastaa viestintäsuunnitelman tekemisestä ja ylläpidosta, ja sen paino 
vaihtelee sen mukaan onko kyseessä uudishanke tai ylläpitoprojekti. Viestintä on pro-
jektin kannalta kriittinen voimavara, ja sitä tarvitaan projektin muiden voimavarojen te-
hokkaaseen hyödyntämiseen, ja siihen että tieto on oikeassa paikassa oikeaan aikaan. 
Tehokas viestintä on kaksisuuntaista, ja siinä myös palautteen antaminen on suunnitel-
tu etukäteen. Viestintäsuunnitelma on operatiivinen projektipäällikön päivittäisjohtami-
sen apuväline. Sen avulla määritellään kunkin sidosryhmän viestinnän tavoitteet ja toi-
menpiteet niiden savuttamiseksi. (Ruuska 2007, 212–216.) Tästä voi päätellä, että pro-
jektipäällikön rooli viestijänä ja tiedon kulku ovat projektille erittäin tärkeitä projektin 
onnistumisen kannalta. 
 
Projektin riskien hallintaan kuluu myös kriisiviestintä. Siinä olennaista on nopea rea-
gointi odottamattomiin tilanteisiin. Tavallisesti kriisi yhdistetään projektin ulkopuolisiin 
tekijöihin, mutta se voi nousta myös projektin sisältä. Kriisille on tyypillistä, että se on 
odottamaton, työyhteisö on tilanteen altavastaaja ja työyhteisöltä vaaditaan nopeaa 
reagointia. (Ruuska 2007, 216–218.) 
 
Projektin ohjaukseen tarvitaan tarkoituksenmukainen valvonta- ja raportointijärjestelmä, 
jolla seurataan työn edistymistä ja ennakoidaan tulevaa. Tilanneraporttien perusteella 
toteutumaa ja suunnitelmaa verrataan keskenään, ja tarvittaessa projektissa tehdään 
korjaavia toimenpiteitä. Projektista tulee raportoida kaikille, joiden työhön projekti vai-
kuttaa tai joiden työ vaikuttaa projektiin. Projektin raportointia suunnitellessa, tulee vas-
tata kysymyksiin: kenelle, mitä, milloin, miten ja kuka raportoi. Ylimmällä tasolla organi-
saatiossa tiedon määrä vähenee, strateginen johto tarvitsee vain avaintietoja. Vastaa-
vasti projektiryhmän jäsenet tarvitsevat yksityiskohtaista tietoa projektista. (Ruuska 
2007, 218–221.) 
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Raportointijärjestelmän on hyvä olla sellainen, että saman lähtötiedon perusteella voi-
daan tuottaa erilasia raportteja eri organisaatiotasoille, esim. johdolle avaintietoja, pro-
jektiryhmälle tarkkoja toimintaohjeita. Hyvä projektin tilanneraportti on havainnollinen ja 
selkeä, sekä korkeintaan yhden A4-sivun mittainen. Projektitiedote täydentää raportoin-
tia ja se koostuu projektin uutisista, huonot uutiset kannattaa kertoa itse ensimmäisenä. 
Projektitiedotteita kannattaa julkaista säännöllisesti, vaikka mitään merkittävää ei olisi 
tapahtunut, jotta kaikki projektin osapuolet saavat tarvitsemaansa tietoa. (Ruuska 
2007, 221–227.) Tästä voi päätellä, että tietoa pitää saada oikeaan aikaan, oikeille 
henkilöille ja riittävän tarkalla tasolla. 
 
3.7 Laadun varmistus projektissa 
 
Projektissa ladusta vastaa koko projektiryhmä, laatutoiminta kohdistuu ohjaus- ja toteu-
tusprossiin ja se on projektin päivittäistä työskentelyä. Riskianalyysillä pyritään tunnis-
tamaan tekijät, jotka vaikeuttavat projektin lopputuloksen saavuttamista. Riskien halli-
nalla varaudutaan odottamattomiin tilanteisiin ja tehdään tarvittavat toimenpiteet niiden 
eliminoimiseksi. Analysoitaessa riskejä, tulee ensisijaisesti löytää riskin aiheuttaja, jon-
ka eliminoinnilla voidaan poistaa kyseinen riski. Riskien hallinta pitää sisällään seuraa-
vat tehtävät: riskilistan laatiminen, riskien analysointi, toimenpiteistä sopiminen, seuran-
ta ja riskilistan ylläpito. (Ruuska 2007, 235, 248.) On tavallista, että projekti kokouksis-
sa esitetään riskilista, jotta kaikki ovat tietoisia riskeistä. 
 
Projektianalyysin ja katselmoinnin tavoitteena on tarkastella ja arvioida projektin tilaa 
ulkopuolisen näkemyksen avulla, tällä varmistetaan että projektissa tehdään oikeita 
asioita tarkoituksenmukaisesti. Katselmoinnista kannattaa sopia heti projektin alkaessa 
ja kirjata alustava aikataulu projektisuunnitelmaan. Katselmoija toimittaa projektipäälli-
kölle ja johtoryhmälle raportin, johon on kirjattu ehdotetut korjaustoimenpiteet ja kehit-
tämiskohteet, projektipäällikkö esittelee raportin edelleen projektiryhmälle. Katselmoin-
tiraportin toimenpiteiden tulee olla mahdollisimman konkreettisia, sillä katselmoinnin 
tavoitteena on auttaa projektia löytämään aidot kehittämiskohteet. (Ruuska 2007, 250, 
258–263.) 
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3.8 Projektin päättäminen 
 
Projekti on kokonaisuus, jolla on selkeä alku ja loppu. Projekti päättyy, kun projekti-
suunnitelman mukaiset tehtävät on suoritettu ja asiakas on hyväksynyt lopputuloksen. 
Projektin lopputöille tulee varata jo projektisuunnitelmassa riittävästi aikaa, jotta loppu-
tuloksen laatu ei kärsi ja kaikki tehtävät tulevat hoidetuiksi. Kun projekti on saanut lop-
putuotteen valmiiksi, se luovutetaan tilaajalle. Tilaaja tekee vastaanottotarkastuksen, 
jossa tarkastetaan, että toimitus vastaa tilausta ja laaditaan luovutuspöytäkirja. Tarvit-
taessa voidaan sopia koekäyttöjaksosta tuotanto-oloissa, minkä aikana toimittaja kor-
jaa havaitut virheet. Hyväksytyn koekäyttöjakson jälkeen vastuu järjestelmästä ja sen 
ylläpidosta siirtyy linjaorganisaatiolle, jossa nimetään vastuuhenkilöt uuden järjestel-
män ylläpitoon ja virheiden korjaamiseen. Kaupallisiin sopimuksiin yleensä kuuluu ta-
kuuaika, joka voi olla esimerkiksi yksi vuosi, jonka aikana toimittaja korjaa virheet veloi-
tuksetta. (Ruuska 2007, 265–267.) Taloushallinnon järjestelmähankkeissa on tavallista, 
että virheitä voi löytyä vasta vuoden lopussa, kun tilikausi päätetään. Vuoden vaihtee-
seen liittyviä tehtäviä ei ole välttämättä pystytty testaamaan aikaisemmin riittävän te-
hokkaasti. 
 
Lopputuotteen hyväksymiskriteerit ja hyväksymismenettely tulee merkitä projektisuun-
nitelmaan projektin alussa, jotta projektin päättyessä vältytään erimielisyyksiltä mikä 
kuului projektiin ja mikä ei. Projektin aikana syntyvät uudet kehityskohteet on syydä 
viedä kehityskohdelistalle, jotta alkuperäisen rajauksen mukainen toimeksianto saa-
daan pysymään sovitussa aikataulussa. Projektin loppuraportista vastaa projektipääl-
likkö ja siinä tuodaan tiivistetysti esiin tietoja, joita voidaan hyödyntää seuraavissa pro-
jekteissa, ja joiden avulla voidaan kehittää organisaation projektitoimintaa. (Ruuska 
2007, 267–273.) 
 
4 SAP-taloushallinto  
 
4.1 SAPin taustaa 
 
Saksassa perustettiin pieni yritys nimeltä ”Systems Applications and Products in Data 
Prosessing” (SAP) 1970-luvun alussa, jolloin esiteltiin sen ensimmäinen reaaliaikainen 
taloushallinnon ohjelmisto. 1980-luvun puolivälissä SAPin ohjelmisto osasi käsitellä jo 
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useita kieliä ja valuuttoja sen asiakkailleen. Tänä päivänä tuosta pienestä yrityksestä 
on tullut monikansallinen suuryritys, jolla on laaja portfolio monia eri ratkaisuja satojen-
tuhansien asiakkaiden moniin tarpeisiin yli 25 teollisuusalalla 100 maassa. SAP EPR 
koostuu seuraavista ratkaisuista: henkilöstöhallinta, ERP-toiminnot, yhteiset palvelut ja 
taloushallinto. (Patel 2012, 28.) Tämän luvun seuraavissa kappaleissa keskitytään ta-
loushallintoon, uuteen pääkirjaan ja sisäisen laskennan perustoiminnallisuuteen. Lisäk-
si käyn läpi SAP-järjestelmän testaamista ja SAPin testityökaluja sekä ERPin koulutta-
mista. 
 
4.2 SAPin etuja 
 
SAP-taloushallinnon suurimpia etuja on sen integraatio sen eri komponenttien välillä, 
integraatio koskee koko järjestelmää ja se tarjoaa ennennäkemättömän näkyvyyden 
prosessien välille ja informaatioon yrityksessä. SAP-taloushallinto tarjoaa standardit 
liiketoiminta prosessit läpi koko yrityksen, parantaen näen tuottavuutta ja tehokkuutta. 
Kaikki pääsevät yrityksessä samaan dataan, samoihin raportteihin, tiedosta on vain 
yksi versio, joten päätöksenteko nopeutuu. SAP-taloushallinto tarjoaa porautumismah-
dollisuuden kirjausketjussa summatusta tiedosta yksittäiselle tositteelle ja parantaa 
näin tiedon läpinäkyvyyttä. (Patel 2012, 29–30.) 
 
Integroitu tieto mahdollistaa tulevien kustannusten ja tuottojen ennustamisen käytän-
nöllisesti ja tarkasti. Parempi näkyvyys kustannuksiin ja niiden alkuperään auttaa alen-
tamaan kustannuksia. Täysin räätälöitävä kannattavuusanalyysi mahdollistaa kannat-
tavuuden seurannan, niiden ominaisuuksien perusteella, jotka ovat tärkeitä asiakkaalle. 
SAP tarjoaa analyysi- ja seurantatyökalut monimutkaisten projektien seurantaan. Lu-
kemattomilla vakioraporteilla ja räätälöitävillä raporteilla yritys saa käyttöönsä tarkkaa 
ja yhdenmukaista tietoa oikea-aikaisesti. Raporttien käyttöä voidaan rajata käyttöoi-
keuksilla. (Patel 2012, 30–31.) 
 
SAP-taloushallinnon järjestelmää voidaan käyttää erikokoisissa yrityksissä, missä ta-
hansa maassa ja millä tahansa teollisuuden alalla. Ohjelmisto tukee monia kieliä ja 
valuuttoja, tämä on etu etenkin globaaleille yrityksille. Ohjelmisto sisältää myös maa 
kohtaisia ominaisuuksia, joten kirjanpidon merkityserot, lakisääteiset ja liiketoiminta 
vaatimukset eri maissa ovat helposti ratkaistavissa SAPin avulla. SAP tarjoaa toimiala 
kohtaisia ratkaisuja yli 25:lle teollisuuden alalle esim. pankkiala, terveydenhuolto, auto-
teollisuus, kaivosteollisuus, vähittäiskauppa. Vaikka taloushallinnon ydinprosessit py-
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syvät jokseenkin samoina toimialasta riippumatta, niin luonnollisestikin eri teollisuuden 
aloilla on prosessi eroja. (Patel 2012, 32–35.) 
 
4.3 Pääkirja  
 
4.3.1 Yleiskatsaus pääkirjaan 
 
Pääkirja muodostaa rungon kirjanpidolle, ja se on myös yksi SAP taloushallinnon jär-
jestelmän ydinkomponenteista. Pääkirja on täysin integroitu muiden SAPin komponent-
tien kansa, kuten osto-ja myyntireskontra, käyttöomaisuus, myynti- ja jakelu, materialin 
hallinta jne. SAPin pääkirja tallettaa kaikki liiketoiminnan transaktiot sekä lakisäätei-
seen kirjanpitoon että johdon raportointi tarkoituksiin. Täysi integraatio pääkirjan ja 
muiden operatiivisten alueiden kanssa varmistaa sen, että kirjanpidon tiedot ovat aina 
täydellisiä ja tarkkoja. Tämän lisäksi alakirjanpidot ovat automaattisesti ja rinnakkain 
päivitetty asianomaiselle täsmäytystileille. Pääkirjanpito tukee monia toimintoja, kuten 
rinnakkaislaskenta, tulosyksikkölaskenta, segmenttiraportointi ja myydyn tuotannon 
oman hinnan laskenta. Yksi tärkeimmistä ominaisuuksista on raportointi, joka tarjoaa 
monia vakioraportteja kirjanpidon raportointi vaatimuksiin, ja lisäksi tarjolla on järjes-
telmän raportointityökalut omia raportteja varten. (Patel 2012, 39–40.) 
 
4.3.2 Pääkirjan toiminnot yksityiskohtaisesti 
 
SAP-taloushallinto tarjoaa useita organisaatio yksiköitä, joilla voidaan kohdistaa yrityk-
sen rakenne kirjanpidon komponenttiin, näitä ovat yritystunnus, yhtiö, liiketoiminta-alue, 
tulosyksikkö, toimintoalue ja segmentti. Kirjapidon tärkein organisaatio yksikkö on yri-
tystunnus ja kaikki liiketoiminta transaktiot, jotka tallentuvat kirjanpitoon tarvitsevat yri-
tystunnuksen. Pääsääntönä voidaan sanoa, että jos halutaan luoda lakisääteisiä kir-
janpidon raportteja, kuten tuloslaskelma ja tase, niin järjestelmään pitää luoda yritys-
tunnus. Yhtiötunnusta tarvitaan, kun yhdistetään yrityksiä, jotta voidaan muodostaa 
konsernin tilinpäätösanalyysi. Yhtiötunnusta tarvitaan myös konsernin yritysten välisis-
sä tapahtumissa, jolloin se on nimeltään kumppanikoodi, joka talletetaan asiakkaan ja 
toimittajan perustietoihin, jota konsernin yritysten väliset ostot ja myynnit tunnistetaan. 
(Patel 2012, 41–42.) 
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Liiketoiminta-aluetta käytetään yritystunnuksen lisäksi, mikäli on tarvetta taloushallin-
non raportoinnille perustuen operatiivisiin alueisiin, kuten esim. tuotelinja, divisioona, 
strateginen liiketoiminta yksikkö. Liiketoiminta-alueen raportointi on tehty sisäisen las-
kennan ja johdon tarpeisiin. Tulosyksikkö on organisaation taso, jolle kirjataan kuluja ja 
tuottoja, ja tulosyksikkötasolla voidaan myös raportoida. Suhteellisen uusi organisaatio-
taso SAPissa on segmentti. Segmentti johdetaan yleensä tulosyksiköstä, ja se on va-
paasti määriteltävissä ja sitä käytetään läpi kaikkien yritysten raportointiin. Toimintoalue 
on taas tarkoitettu myydyn tuotannon oman hinnan raportointitarpeisiin. Edellä mainitut 
organisaatio yksiköt on linkitetty suorasti tai epäsuorasti yritystunnukseen, joka on juri-
dinen pääorganisaatio yksikkö kirjanpidossa. (Patel 2012, 43–44.) 
 
4.3.3 Pääkirjan perusasetukset 
 
Yleensä tilikausi on kalenterivuosi, sisältäen 12 kirjauskautta, jotka vastaavat kuukau-
sia. Tilikausi voi olla myös pidempi tai lyhempi, kuin kalenterivuosi. Tilikausi voi olla 
myös vuoden mittainen, mutta kirjauskaudet eivät vastaa kuukausia. Lisäksi on mah-
dollista määritellä erityiskausia esim. kaudet 13 - 15 tilinpäätösvientejä varten. Kirjapi-
don kirjauksia varten pitää vähintäänkin määritellä johtava pääkirja, mihin yrityksen 
kirjanpidon kirjaukset talletetaan kirjapitostandardin, valuutan, tilikauden ja muiden pa-
rametrien mukaan. (Patel 2012, 45–47.) 
 
Yrityksellä voi olla rinnakkaisia pääkirjoja, mikäli on tarvetta esim. eri kirjapitostandardi, 
eri valuutta. Kirjaukset menevät oletusarvoisesti kaikkiin pääkirjoihin, mikäli kirjaus ha-
lutaan syöttää vain yhteen pääkirjaan se pitää valita erikseen esim. IFRS. Järjestel-
mässä on mahdollista käyttää lähes 200 valuuttaa. Valuuttakurssit voidaan syöttää 
käsin tai ne voidaan tuoda järjestelmään liittymällä ulkoisesta palvelusta esim. pankis-
ta. Tilikarttoja voi olla yksi (ensisijainen tilikartta) tai useampia (maakohtaiset tilikartat), 
jokainen yritys on kuitenkin kohdistettava tilikarttaan. Tilien tiedot voivat olla yhteisiä 
kaikille yrityksille esim. tilinumero ja tilin nimi, tai tilin tiedot voivat vaihdella yrityksittäin 
esim. valuutta. (Patel 2012, 47–49.) 
 
4.3.4 Uusi pääkirja 
 
Uusi pääkirja tarjoaa perinteiseen pääkirjaan verrattuna uusia ominaisuuksia, kuten 
dokumenttien pilkkominen (document splitting). Dokumenttien pilkkominen sallii kirjapi-
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don dokumenttien tuottamisen alemmalla tasolla kuin yritystunnus esim. tuloslaskelma 
ja tase, näitä tasoja ovat tulosyksikkö, liiketoiminta-alue ja segmentti. Dokumenttien 
pilkkominen näyttää mm. myyntisaamiset, ostovelat ja käyttöomaisuuden tulosyksikkö-
tasolla, ja tämä tapahtuu automaattisesti ja tosiaikaisesti taustalla. Vanhassa pääkir-
jassa myyntisaamiset, ostovelat ja käyttöomaisuus jaettiin tulosyksikkötasolle vasta 
kuukauden lopun ajoilla. Peruutuskirjauksissa on mahdollista aktivoida automaattinen 
negatiivinen kirjaus, tämän vähentää huomattavasti käsin syötettävien tapahtumien 
määrää. (Patel 2012, 51–53.) 
 
Uudessa pääkirjassa ns. perinteinen tulosyksikkölaskenta on integroitu pääkirjaan, 
joten standardihierarkia tulosyksikköryhmineen on osa kirjanpitoa. Tämä integraatio 
vähentää tositteiden ja datan määrää sekä lisää järjestelmän tehokkuutta. Järjestelmän 
parametrit voidaan asettaa siten, että tulosyksikkö pitää syöttää aina ja järjestelmä tar-
kistaa, että tosite menee tasan, eli kirjauseroja ei muodostu. Täydellinen tase voidaan 
muodostaa tulosyksikkötasolla, jolloin käyttöomaisuus, ostovelat, myyntisaamiset, ma-
teriaalivarastot, keskeneräiset työt ja muut tase-erät kohdistetaan tulosyksiköille. Vaih-
toehtoisesti voidaan seurata vain tiettyjä tase-eriä tulosyksikkötasolla, kuten esim. os-
tovelat ja myyntisaamiset. (Patel 2012, 54–55.) 
 
Omat asiakkaani ovat pitäneet uudessa pääkirjassa erityisesti siitä, että kauden vaih-
teen aikaa vieviä ja raskaita ajoja ei tarvitse enää ajaa esim. ostovelkojen ja myynti-
saamisten jako tulosyksiköille. Tästä seuraa myös, että raportointi on tosiaikaista tulos-
yksikkö tasolla, ja ei tarvitse odottaa kauden vaihdetta, jotta tiedetään oman yksikön 
tulos. Toinen merkittävä etu on segmentti, joka on asiakkaan itsensä määriteltävissä 
oleva raportointitaso. Toisaalta osalle asiakkaista edellä mainituista piirteistä ei välttä-
mättä ole niin paljon hyötyä, että uusi pääkirja kannattaisi ottaa käyttöön. Uuden pää-
kirjan käyttöönotto on SAP-projekti, jonka hinta ja kesto pitää määritellä yrityskohtai-
sesti. 
 
4.3.5 Kirjanpidon kauden päätös 
 
Kirjanpidossa voidaan tehdä kauden vaihteessa allokointeja eli vyörytyksiä, missä kau-
sittain siirretään tapahtumia lähettävältä tulosyksiköltä vastaanottavalle tulosyksikölle. 
Uusi pääkirja tukee vyörytyksiä myös liiketoiminta-alueilla, toimintoalueilla ja segmen-
teillä, ja niitä on kahta lajia. Ensimmäisessä vyörytyslajissa tapahtumat siirtyvät koko-
naan tulosyksiköltä toiselle, jolloin lähettäjä tulosyksikkö nollautuu. Toisessa vyörytys 
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lajissa tapahtumat vyörytetään käyttäen apuna vyörytystiliä, jolloin tapahtumat näkyvät 
alkuperäisellä tilillä lähettävällä tulosyksiköllä ja vastaanottavalla tulosyksiköllä vyöry-
tystilillä. SAP-järjestelmä mahdollistaa myös valuutta arvostuksen esim. pankkitilit, 
myyntisaamiset, näin kauden lopussa voidaan kirjata todelliset kurssitappiot tai -voitot 
kirjanpitoon. SAP tarjoaa myös ”Accrual Engine” -työkalun kertyneiden tilierien jakami-
seen kuukausittain ja niiden perumiseen, ja tätä voidaan käyttää erilaisissa sopimuk-
sissa esim. kiinteistösopimukset. ”Closing Cockpit” on työkalu, jonka avulla voidaan 
hallita kaikkia kauden vaihteen sulkemistoimintoja. (Patel 2012, 66–69.) 
 
4.3.6 Kirjanpidon raportointi 
 
SAP tarjoaa laajan määrän tilinpäätöksessä tarvittavia vakioraportteja, ja lisäksi on 
tarjolla myös maa-kohtaisia raportteja erityistarpeisiin. Vakioraportit ovat käytettävissä 
uuden pääkirjan osalta pääsääntöisesti informaatio järjestelmän valikoista. Raportteja 
voidaan suorittaa monilla eri kielillä, eri valuutoilla, ja eri organisaatiotasoilla esim. yk-
sittäinen yritys, liiketoiminta alue, yritysryhmä. Käyttäjät voivat luoda myös omia talous-
hallinnon raportteja, ja tätä varten on kaksi työkalua: ”Report Painter” sekä ”SAP 
Query”. ”SAP Query” on tarkoitettu suuren tietomassan käsittelyyn, mikäli halutaan 
tehdä hakuja, joissa ei tarvita monimutkaisia käsittelysääntöjä. ”Report Painter” on puo-
lestaan hieman teknisempi työkalu, jolla pystytään muotoilemaan helposti erilaisia rive-
jä ja sarakkeita yrityksen omiin tarpeisiin. (Patel 2012, 69–71.) 
 
4.4 Sisäinen laskenta 
 
4.4.1 Yleiskustannuslaskenta 
 
Yleiskustannukset edustavat kuluja, joita ei voida suoraan kohdistaa tuotteille tai palve-
luille. Kustannuspaikkalaskennassa voidaan tarkasti suunnitella, kohdistaa ja kerätä 
kustannuksia käyttäjän määrittelemillä kustannusrakenteilla. Kustannuspaikkalasken-
nassa voidaan helposti vyöryttää kustannuksia, ja vyörytettyjen kustannusten alkupe-
rän jäljittäminen on helppoa. Tämä lisää tiedon läpinäkyvyyttä ja varmistaa kirjausket-
jun jäljitettävyyden. Vakioraporteilla on mahdollista suorittaa erilaisia analyysejä vertai-
lemalla toteutuneita, suunniteltuja tai ennustettuja lukuja. (Patel 2012, 318–319.) 
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Sisäisen laskennan ylin organisaatiotaso on laskenta-alue, ja ulkoisessa laskennassa 
vastaava taso on yritys. Laskenta-alueeseen voidaan kohdistaa yksi tai useita yrityksiä 
johtuen yrityksen liiketoiminta tarpeista. Sisäisessä laskennassa voidaan hallita useita 
valuuttoja, kuten laskenta-alueen valuutta, yritysvaluutta tai kustannuspaikan valuutta. 
Yhdellä laskenta-alueella voi olla käytössä vain yksi tilikartta ja yksi tilikausi esim. tam-
mikuu-joulukuu, jos yrityksillä on eri tilikartat tulee näinollen perustaa molemmille yri-
tyksille omat laskenta-alueet. Kuvio5 kuvaa laskenta-aluetta, kun siihen on kohdistettu 
kaksi yritystä, molemmat yritykset käyttävät INT-tilikarttaa, mutta yrityksillä on kuitenkin 
eri yritysvaluutat. (Patel 2012, 321–323.) 
 
 
 
Kuvio 5. Yritysten kohdistus laskenta-alueeseen (mukaillen SAP 2009, 25). 
 
4.4.2 Kustannuselementit 
 
Kaikki sisäisen laskennan kirjaukset talletetaan joko kustannus- tai tuottoelementeille. 
Sisäisessä laskennassa kustannuslaji vastaa kirjanpidon tiliä. Ensisijaiseksi kustannus-
lajiksi kutsutaan kustannuslajia, jolle löytyy vastaava kirjanpidon tili tilikartasta. Tapah-
tuma kirjataan silloin kirjanpitoon esim. tilille 474240, ja sisäiseen laskentaan kustan-
nuslajille 474240. Toissijainen kustannuslaji on käytössä vain sisäisessä laskennassa, 
ja sitä käytetään esim. sisäisen laskennan vyörytyksiin. Toissijaiselle kustannuslajille ei 
löydy vastinetta ulkoisen laskennan tilikartasta, niillä ei ole myöskään vaikutusta ulkoi-
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seen laskentaan. Kustannuslajeista voidaan muodostaa ryhmiä raportointia, analysoin-
tia ja vyörytyksiä varten. (Patel 2012, 323–324.) 
 
4.4.3 Kustannuspaikkalaskenta 
 
Kustannuspaikkoja käytetään yrityksen kulujen talletukseen, valvontaan sekä analy-
sointiin. Kustannuspaikat kuvastavat organisaatiorakennetta kuten tehtaita, toimistoja, 
osastoja. Kustannuspaikka sisältää paljon tärkeää tietoa mm.: nimen, osaston, osoit-
teen, vastuuhenkilön tiedot, paikan vakiohierarkiassa. Vakiohierarkia on puurakenne, 
johon kaikki kustannuspaikat kiinnitetään, jotta varmistutaan raportoinnin oikeellisuu-
desta. Lisäksi yrityksellä voi olla muita kustannuspaikkaryhmiä liiketoiminnan tarpeiden 
mukaan esim. vyörytyksiä varten. Kustannuspaikka voi sisältää myös aikasidonnaista 
perustietoja, jotka voivat muuttua kustannuspaikan elinkaaren aikana. Kustannuspaikat 
ovat myös integroitu muihin SAPin komponentteihin ja liiketoimintaprosesseihin mm. 
yritykseen, liiketoiminta-alueeseen, toimintoalueeseen. (Patel 2012, 326–328.) 
 
4.4.4 Sisäiset tilaukset 
 
Sisäisiä tilauksia käytetään kulujen suunnitteluun sekä keräämiseen, ja niitä käytetään 
myös vyörytyksiin mille tahansa sisäiselle työlle, tehtävälle tai tapahtumalle. Kustan-
nuspaikkaan verrattuna sisäisellä tilauksella voidaan hallita ja valvoa kuluja yksityiskoh-
taisemmin. Sisäinen tilaus on myös luonteeltaan väliaikainen, sillä on alkamis- ja päät-
tymispäivä. Asiakas voi seurata esimerkiksi yhdellä ainoalla sisäisellä tilauksella jokais-
ta HR:n työhönottoseminaaria erikseen. Tämä tekee seurannasta huomattavasti tehok-
kaampaa, jos kuluja seurattaisiin ainoastaan HR:n kustannuspaikkatasolla kokonaisuu-
tena. Sisäinen tilaus liitetään kirjauksessa SAP-komponentteihin, joita ovat esim. yritys-
tunnus ja kustannuspaikka. Sisäistä tilausta voidaan käyttää myös budjetin valvontaan, 
kohteita voivat olla esimerkiksi: markkinointitapahtumat, messut, rekrytoinnit. (Patel 
2012, 329–331.) 
 
Sisäinen tilaus voi saada erilaisia arvoja sen elinkaaren aikana. Arvoja ovat: luotu, va-
pautettu, teknisesti valmis tai suljettu. Luodulle tilaukselle voidaan syöttää vain suunni-
telmia. Vapautetulle tilaukselle voidaan syöttää mitä tahansa kustannuksia. Teknisesti 
valmiille tilaukselle vain tietyt käyttäjät voivat syöttää tapahtumia. Suljetulle tilaukselle 
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ei voida suorittaa enää mitään transaktioita. Sisäisistä tilauksista voidaan tehdä myös 
ryhmiä vyörytyksiä ja raportointia varten. (Patel 2012, 331–332.) 
 
4.4.5 Toimintoperusteinen kustannuslaskenta 
 
Toimintoperusteinen kustannuslaskenta eli ABC-laskenta (Activity based costing) kom-
ponentti tarjoaa vaihtoehtoisen yleiskustannusten seurantatavan, tämä on tarpeen 
etenkin silloin, kun epäsuoria kustannuksia halutaan kohdistaa palveluille, tuotteille ja 
lopputuloksille. ABC-laskenta tarjoaa prosessi suuntautuneen ja toimintoja ristiin käsit-
televän näkemyksen yleiskustannuksista. ABC-laskennan käyttöönotto on teknisesti 
haasteellisempaa kuin kustannuspaikkalaskennan ja sisäisten tilausten käyttöönotto. 
Tämä on kuitenkin vaivan arvoista etenkin niissä yrityksissä, joissa on valmistustoimin-
taa, sillä se mahdollistaa kulujen oikean kohdistamisen ja tekee tiedosta läpinäkyvää. 
Toimintolaskennalla pyritään kehittämään raporttien informaatiosisältöä. Sen avulla 
voidaan löytää epätaloudellisia toimintoja, kannattamattomia tuotteita ja asiakkaita, ja 
voidaan karsia tarpeettomia kustannuksia. (Neilimo & Uusi-Rauva 2007, 143, 145; Pa-
tel 2012, 332–333) 
 
Samanaikaisesti kun tapahtumaa kirjataan järjestelmään, niin tapahtumalle voidaan 
tallentaa bisnes-prosessin toiminto asianomaisessa yksikössä esim. tuotettujen laittei-
den määrä, asiakkaan valitukseen käytetty aika. Kulujen vyörytyksissä on kaksi tapaa: 
kulujen jakaminen (push approach) ja määrän jäljitys (pull approach). Työntö menetel-
mä (push approach) on yksinkertainen, siinä käyttäjä määrittelee vyörytyssäännöt, 
esim. kustannusten jako kustannuspaikoilta bisnes-prosesseille kiinteiden prosenttien 
mukaan. Veto menetelmä (pull approach) on tarkempi, sillä tässä menetelmässä laske-
taan prosessin kokonaiskustannukset perustuen todelliseen resurssien käyttöön. SAP 
tarjoaa asiakkaille parametroitavaksi valmiita vyörytysmalleja, joita voidaan muuttaa 
asiakkaan toiveiden mukaan, ja joiden avulla on mahdollista tehdä erittäin vaativia vyö-
rytyksiä. (Patel 2012, 335–337, 349.) 
 
4.4.6 Sisäisen laskennan kauden päätös 
 
Kuukauden vaihteessa sisäisessä laskennassa tehdään erilaisia vyörytyksiä sekä ana-
lysoidaan lukuja, ja verrataan toteutuneita lukuja budjetoituihin. Kuluja voidaan seurata 
rinnakkain todellisina kustannuksina ja tilastollisina kustannuksina, esim. kustannus-
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paikalla seurataan kuluja todellisina ja tilastollisella tilauksella seurataan jonkin tapah-
tuman kustannuksia tilastollisena. Tilastollisia sisäisiä tilauksi käytetään vain raportoin-
nissa. Tilastolliset tunnusluvut ovat käyttökelpoisia vyörytyksissä ja niitä käytetään vyö-
rytysten perusteina, kuten esim. henkilömäärät ja pinta-alat neliöinä. Useat yritykset 
käyttävät epäsuoria vyörytyksiä, kuten summa- ja detaljivyörytyksiä, joissa kustannuk-
set vyörytetään käyttäjän antamien kriteereiden perusteella. Kriteereitä voivat olla pro-
senttiarvot, toteutuneet tai suunnitellut summat, tilastolliset tunnusluvut jne. (Patel 
2012, 337–343.) 
 
4.4.7 Sisäisen laskennan raportointi 
 
Sisäisessä laskennassa on tarjolla laaja valikoima vakioraportteja, jotka on tarkoitettu 
johdon raportointiin sekä operatiiviseen raportointiin. Käytettävissä on raportteja kir-
jausketjun seurantaan, tapahtuma historian seurantaan, strategisen tiedon koonteja, 
yksityiskohtaisia tapahtumalokeja ja erittelyitä. Erilaiset ryhmät kuten: kustannuspaikka- 
ja kustannuselementtiryhmät ovat oleellinen osa sisäisen laskennan raportointia. Sisäi-
sen laskennan raporteilla voidaan analysoida erilaisia arvoja mm. toteutuneita, budje-
toituja, tilastollisia tapahtumia. Raporteilla valittavana oleva aikarajaus voi olla päivä, 
kuukausi, neljännesvuosi, kumulatiivinen jne. Lisäksi käytettävissä on erilaisia vertailu-
raportteja kuten: neljännesvuosivertailu, vuosivertailu, toteuma- ja tavoitevertailut jne. 
Vakioraportteina tarjotaan myös perustietoraportteja, kuten esim. listaus kustannuspai-
koista, listaus kustannuslajeista, listaus tilastollisista tunnusluvuista. Vakioraporttien 
lisäksi tarjolla on ”Report Painter” -työkalu omien räätälöityjen raporttien rakentamista 
varten. (Patel 2012, 343–345.) 
 
Jos sisäisessä laskennassa on käytössä pelkästään yksi laskenta-alue, niin tavallinen 
perus SAP-käyttäjä ei välttämättä huomaa sen olemassaoloa lainkaan. Mikäli käytössä 
on useita laskenta-alueita, silloin järjestelmä pyytää tarvittaessa antamaan laskenta-
alueen. Suurin osa omista asiakkaistani ovat päättyneet käyttämään tuotekatelasken-
taa, mikäli heillä on ollut valmistustoimintaa, sillä se tarjoaa monipuolisemmat työkalut 
verrattuna ABC-laskentaan. Sisäisen laskennan vyörytykset puolestaan ovat olleet 
suosittuja kaikissa asiakasyrityksissä, joskin vyörytysten ajaminen suurissa yrityksissä 
saattaa viedä paljon aikaa kauden lopussa. Reaali-aikaisessa raportoinnissa Patelin 
mainitsema ”Report Painter” on kätevä työkalu, jolla voidaan tehdä omia yrityskohtaisia 
raportteja, joskin tämän työkalun opettelu vaatii jonkin verran vaivannäköä. 
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4.5 SAP-järjestelmän testaaminen  
 
4.5.1 Testauksen vaiheet 
 
Testaus jaetaan kahteen eri perustyyppiin: toiminnalliseen ja suorituskyky testaukseen. 
Toiminnalliseksi testaukseksi kutsutaan testiä, joka huomioi ajonaikainen käyttäytymi-
sen, kun taas suorituskyky testissä ei huomioida ajonaikaista käyttäytymistä. Suoritus-
kyky testiä käytetään osana implementointiprojektia, jolloin koko järjestelmän suoritus-
kyky testataan. Suorituskyky testataan aina toiminnallisen testauksen jälkeen. SAPin 
metodologiassa toteutuksen aikaista kehitystestausta pidetään lähinnä kehitystoiminal-
lisuutena, eikä toiminallisena testauksena. Toiminnallinen testaus pitää sisällään yksit-
täisten transaktioiden ja moduuleiden testausta, skenaarioiden perä perään testausta 
sekä integraatiotestauksen. Integraatiotestauksessa testataan yhteydet muihin järjes-
telmiin sekä kaikki liittymät. Toiminnalliseen testaukseen kuuluu myös tekninen järjes-
telmä testaus, mikä pitää sisällään tietokannan, sovelluspalvelimet, edustakoneet, kir-
joittimet, tietoverkot jne. Ennen tuotantokäyttöä loppukäyttäjä tekevät hyväksymistes-
tauksen, ja suurten muutosten yhteydessä esim. tukipakettien asennuksen yhteydessä 
tehdään regressiotestaus. (Helfen & Lauer & Trauthwein 2007, 31–34.) 
 
4.5.2 Testidata 
 
Testidataa voidaan tuottaa keinotekoisesti, joko manuaalisesti tai SAPin tarjoamalla 
automaatiotyökalulla (eCATT). Keinotekoisen datan luominen on kuitenkin aikaa vievää 
ja työlästä, jos se tehdään manuaalisesti tai ohjelmoimalla tarvittavia työkaluluja. SAP-
ympäristössä on mahdollista kopioida tai konvertoida tuotantojärjestelmän dataa testi-
järjestelmään. Tuotanto datan etuja ovat sen tunnettavuus testaajille, luotettavauus ja 
tiedon eheys. Tuotanto datan käyttö helpottaa testaajan työtä, sillä sitä on riittävästi 
saatavilla transaktioiden testaamiseen. (Helfen & Lauer & Trauthwein 2007, 40.) 
 
4.5.3 ”Solution Manager”- ja ASAP-testauksen metodologia 
 
SAPin ”Solution Manager” tarjoaa parhaat ratkaisut, tiekartan (roadmap) ja kuvauskan-
nan testauksen eri vaiheisiin. SAPin ”Solution Manager” sisältää ASAP (Accelerated-
SAP) menetelmäopin nopeuttamaan SAPin käyttöönotto tai ylläpito projekteja. ASAP 
prosessimalli sisältää seuraavat vaiheet: projektin valmistelun, projektisuunnitelman 
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(business blueprint), toteutuksen, loppuvalmistelut sekä käyttöönoton ja järjestelmätu-
en. Toteutus vaiheessa suoritetaan toiminnallinen testaus ja loppuvalmistelu vaiheessa 
tehdään suosituskyky testaus. (Helfen & Lauer & Trauthwein 2007, 43–45.) 
 
Kun päätetään projektissa käytettävistä testityökaluista, niin on mahdollista käyttää 
myös taulukkolaskentaa testitapausten rakentamiseen, mutta tätä menetelmää suosi-
tellaan vain, jos kyseessä on pieni projekti tai tehdään kehitystestausta. Taulukkolas-
kentaa käytettäessä on myös harkittava, miten virheellisten testitapausten käsittely 
hoidetaan. ”Solution Managerin” etuja ovat mm. testitapausten uudelleen käytettävyys 
ja kopioitavuus sekä dokumentoinnin helppous. ”Solution Managerin” testityökalut ovat 
asiakkaan käytettävissä SAPissa ilman ylimääräisiä lisenssikuluja. (Helfen & Lauer & 
Trauthwein 2007, 50.) 
 
4.5.4 Toiminnallinen testaus 
 
Kehitysvaiheessa tehdään ensin yksikkötestausta komponenteille, sitten komponentit 
yhdistetään ja tehdään integraatiotestaus, ja lopuksi testataan järjestelmä kokonaisuu-
tena. Tämän jälkeen järjestelmä siirretään hyväksymistesteihin ja hyväksytään viralli-
sesti. Dynaaminen testaus on järjestelmän testausta käyttämällä järjestelmää, ja sillä 
seurataan järjestelmän reaktioita annettuihin syötteisiin. Dynaaminen testaus voidaan 
aloittaa, kun järjestelmäprojekti on edennyt koekäyttövaiheeseen esim. osittain toteu-
tettu järjestelmä. (Kasurinen 2013, 51.) 
 
Musta laatikko testaus on perinteinen testausmuoto, siinä syötteet tai tehtäväsarjat 
määritellään testitapauksina, niissä kuvataan miten ohjelmaa tulisi testata ja miten sen 
tulisi reagoida syötteisiin tai tehtäväsarjoihin. Musta laatikko testeillä voidaan tehdä 
useita erilaisia käyttötapauksia ja tutkia miten järjestelmä reagoi virheellisiin syötteisiin. 
Testitapauksilla on pystyttävä todentamaan, että testattava toiminnallisuus toimii oikein 
kaikissa tapauksissa. Mikäli toiminnallisuus ei vastaa toivottua lopputulosta, testaaja 
tekee merkinnän testiraporttiin ja ongelma menee tämän jälkeen takaisin ohjelmistoke-
hittäjien tutkittavaksi. (Kasurinen 2013, 52.) 
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4.5.5 Kuormitus- ja suorituskykytestaus 
 
Kuormitustestauksella tarkoitetaan testausta, jolla järjestelmää kuormitetaan suunni-
telman mukaisella käyttäjämäärällä, tämä voidaan tehdä luomalla esim. virtuaalikäyttä-
jiä ja näille testitapauksia, joissa simuloidaan normaalia tuotannollista toimintaa. Kuor-
mitustestauksen päätehtäviä ovat: selvittää mikä on järjestelmän maksimikapasiteetti, 
testata tuotteen selviytymistä normaaleista käyttöolosuhteista ja selvittää järjestelmän 
pullonkaulat esim. tapahtumien vasteajat. Mikäli kuormitustestausta viedään pidemmäl-
le, silloin on kyseessä rasitustestaus, jossa järjestelmää kuormitetaan raskaammin ja 
suuremmilla käyttäjämäärillä kuin suunnitellussa normaalikäytössä. Rasitustestauksen 
tavoite on löytää yläraja normaalille toiminnan jatkumiselle. (Kasurinen 2013, 56.) 
 
Suorituskyky testaus on rasitustestin kevennetty versio, tämän testauksen tavoite on, 
että järjestelmä suoriutuu sille määrätyistä tehtävistä määritysten mukaan. Määrityksis-
sä voi olla vaatimuksina tavoite vasteajat, maksimikäyttäjämäärät, ja käsittelykapasi-
teetit. Yleensä kuormitustestaus automatisoidaan, koska se on työläs tehdä ja vaatii 
testisyötteitä. (Kasurinen 2013, 56.) 
 
Koska SAP Solution Manager on käytettävissä ilman ylimääräisiä lisenssikuluja, niin 
sen käyttö testauksissa on pikkuhiljaa yleistynyt, joskin pienille yrityksille sen toiminnal-
lisuus saattaa olla turhan raskas. Toisaalta monissa yrityksissä on totuttu käyttämään 
Exceliä, ja sekin testaus menetelmä toimii, kun on tarkat pelisäännöt miten toimitaan 
virhetilanteissa. Kasurisen esittelemä musta laatikko testausta on ollut yleisin testaus-
menetelmä niissä SAP-projekteissa, joissa minä olen toiminut projektiryhmässä. Jos 
tuotantojärjestelmä on jo olemassa, niin poikkeuksetta käytetään tuotanto dataa testi-
aineistona, koska se on tunnettavaa, luotettavaa ja nopeasti kopioitavissa tuotannosta 
testiympäristöön. Tavallisesti SAPin käyttöönoton yhteydessä tehdään vähintäänkin 
suorituskykytestaus ja kuormitustestaus. Isoissa yrityksissä on yleistä, että tehdään 
myös rasitustestaus. 
 
 
 
 
 
 
41 
  
4.6 ERP-järjestelmäkoulutus  
 
4.6.1 ERP-koulutuksen tavoite 
 
ERP-koulutuksella on kaksi päätavoitetta:  
 Tiedon siirto: käyttäjät oppivat mitä, miten ja miksi. 
 Toiminnan ja käyttäytymisen muutos: käyttäjät on saatava vakuuttumaan siitä, 
että uusi järjestelmä on parempi kuin entinen, ja heidän tulee muuttaa toiminta-
tapojaan uutta järjestelmää vastaavaksi.  
Käyttäytymisen muuttaminen on olennaisen tärkeä osa onnistuneessa ERPin käyt-
töönotossa. Tärkein osa tätä muutosta on tehokas koulutus, joka ei ole pelkästään tek-
ninen asia. Muutos alkaa siitä, että koko yrityksen johto sitoutuu uuden ERPin käyt-
töönottoon. (Wallace & Kremzar 2001, 137–138.) 
 
4.6.2 Kuinka saadaan aikaan käyttäytymisen muutos? 
 
Ensimmäinen ja ehdottomasti tärkein kriteeri on saada ylin johto sitoutumaan ja osallis-
tumaan muutos prosessiin, ja etenkin pääjohtaja on avainhenkilö muutoksessa. Vastuu 
muutoksesta pitää tulla johdolta, ja heidän tehtävänään on huolehtia siitä, että henki-
löstö saa kunnollisen koulutuksen, jotta he voivat toimia uuden järjestelmän parissa 
edelleenkin joukkueena. Koulutusta ei saa lykätä pelkästään HR:n vastuulle, tai pa-
himmassa tapauksessa jonkin ulkopuolisen kouluttajan vastuulle, vaan koulutuksen 
hoitavat avainhenkilöt, jotka hallitsevat muutoksen ja yrityksen liiketoiminnan. (Wallace 
& Kremzar 2001, 139–142.) 
 
Seuraava vaihe on avainhenkilöiden syvällinen koulutus, jotta he voivat toimia muutos-
agentteina. Tämän jälkeen koulutetaan yrityksen kaikki ERP-käyttäjät, ja tämä koulutus 
on käyttäjille pakollinen. Missiona on saada uusien ERP-käyttäjien enemmistö innok-
kaana mukaan toteuttamaan muutosta. Koulutus on prosessi, jonka tavoitteena on 
saada käyttäjät muuttamaan toimintatapojaan, se on tiimityötä ja sen tarkoituksena on 
saada käyttäjät tuntemaan järjestelmä omakseen. Tämän lisäksi tarvitaan myös jatku-
vaa tukea, jotta ihmiset tuntevat omistajuutta uutta järjestelmää kohtaan ja näin ollen 
muuttavat omia toimintatapojaan. (Wallace & Kremzar 2001, 145–146.) 
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Kouluttajien tulee olla luotettavia, kouluttajat voivat tulla yrityksen ulkopuolelta tai sen 
sisältä. Aluksi koulutetaan pääkäyttäjät ulkopuolisten asiantuntijoiden voimin, ja heistä 
tulee yrityksen ERP-asiantuntijoita. On tärkeää, että pääkäyttäjien kouluttajat ovat asi-
antuntijoita esim. konsultteja, ja että heillä on ERPin käyttöönotosta ja koulutuksesta 
riittävästi kokemusta. Yrityksen pääkäyttäjiksi koulutettavien tulee myös olla yrityksen 
prosessien asiantuntijoita, ja heidän tulee tuntea mm. tuotteet, toimittajat, asiakkaat, 
henkilöstö. Jos kouluttajat ja pääkäyttäjät eivät ole asiantuntijoita, niin koulutuksen us-
kottavuus kärsii. (Wallace & Kremzar 2001, 147.) 
 
Vertaistuki, niin ulkoinen kuin sisäinen, on tärkeää, jotta ihmiset sitoutuvat ja omistau-
tuvat uuteen järjestelmään. ERP-konsulttien kannattaa järjestää asiakasyrityksen joh-
dolle tutustumiskäyntejä yrityksiin, joissa ERP on otettu onnistuneesti käyttöön, jotta 
johto saa kokemusperäistä tietoa uudesta järjestelmästä. Vastaavasti, yrityksen sisällä 
saman osaston henkilöt samankaltaisissa työtehtävissä saavat koulutuksen aikana 
vertaistukea toisiltaan, tämä edesauttaa järjestelmän omaksi ottamista. Innostus syntyy 
siitä, kun ihmiset huomaavat, että ERP ratkaisee heidän vanhat ongelmansa esim. 
kauden vaihteen kirjauserot, ylityöt, jaksotukset. Innostus kasvaa onnistumisista eten-
kin silloin, kun ERPin avulla saavutetaan parempi liiketoiminnan tulos. (Wallace & 
Kremzar 2001, 148–149.) 
 
4.6.3 Muutosprosessi 
 
Muutosprosessin tarkoitus on saada ihmiset ymmärtämään tarpeet ja hyödyt, kun työ-
tehtäviä ryhdytään hoitamaan uudessa järjestelmässä uudella tavalla. Muutosprosessil-
la on kaksi puolta: asiantuntijoiden koulutus ja suuren kriittisen enemmistön tavoittami-
nen yrityksessä. Asiantuntijoiden kouluttamisessa on useita vaiheita: joista ensimmäi-
nen on ulkopuolisten asiantuntijoiden pitämä syvällinen ERP-koulutus. Toinen vaihe on 
erilaiset päätöksenteko kokoukset, joiden tavoitteena on vahvistaa ja nopeuttaa muu-
tosprosessia, ja saada sisäiset asiantuntijat vaikuttamaan kriittiseen massaan. Kokous-
ten tarkoitus on saada aikaan tavoitetila, miten yrityksessä toimitaan ERPin käytön 
alkaessa. Päätöksenteko kokoukset pitävät sisällään myös koulutusta. Koulutuksessa 
opetetaan, mitä ja miksi, ja vasta lopuksi miten. Koulutukseen käytettävästä ajasta yksi 
neljäsosa tulisi kohdistaa tiedonsiirtoon, ja kolme neljäsosaa keskusteluun toimintata-
pojen muutoksesta. Näiden kokousten päätavoitteena on myös tuottaa uuden ERP-
järjestelmän koulutusmateriaali yritykselle. (Wallace & Kremzar 2001, 150–153.) 
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4.6.4 Kriittisen massan tavoittaminen 
 
Kuinka ihmiset saadaan tietoisiksi ja innostumaan ERPistä, ja muuttamaan työtapojaan 
uutta järjestelmää ja toimintaa vastaaviksi? Tämä on tarkoitus saada aikaan palave-
reissa, joita vetävät pääkäyttäjät. Palaverit koskevat yrityksessä kaikkia ylintä johtoa 
myöten. Tehtävistä täytyy suoriutua uudella tavalla verrattuna aikaisempaan. Ihmiset 
eivät muuta käytöstään päivän parin koulutuksella, mikäli sitä vetää yrityksen ulkopuo-
linen konsultti. Tarvitaan toistoa ja tiedon vahvistamista, ja ihmisten täytyy kuulla asia 
useammin kuin kerran. On olennaisen tärkeää näyttää henkilöstölle, kuinka ERP toimii 
heidän omassa yrityksessään. Palavereiden tulisi olla kestoltaan noin parin tunnin mit-
taisia, ja niitä tulisi olla korkeintaan kerran viikossa. Palaverien tulisi jatkua joidenkin 
kuukausien ajan, jotta henkilöstö ehtii omaksua uudet asiat, ja kysyä heille työssä esiin 
tulleista ERP-ongelmista. Palavereiden agendalla tulee olla ensimmäisenä kohtana: 
kysymyksiä ja vastauksia edellisestä palaverista. (Wallace & Kremzar 2001, 156–159.) 
 
Tarve tietää toimii pääperiaatteena, kun järjestetään lisäkoulutusta sisäisesti. Sisäisis-
sä koulutuksissa voidaan keskittyä yrityskohtaisiin toimintoihin, ja yritetään löytää on-
gelmiin ratkaisut yhdessä. Eri toiminnoissa tarvitaan eritasoista koulutusta ja keskuste-
lua. Taloushallinnon ihmiset eivät välttämättä tarvitse syvällistä tietämystä myynnistä, 
sillä perusteet myynnin integraatiosta taloushallintoon riittävät heille useimmille. Koulu-
tusmateriaalin tulee tukea tarvetta tietää, ja sen tulee olla riittävän yksityiskohtainen ja 
kattava. Koulutusmateriaali ei saa olla liian yleisluontoinen, vaan siinä tulee keskittyä 
syvällisesti yrityskohtaisiin toimintoihin. Jos tällä ei saavuteta henkilöstön innostunei-
suutta, niin on syytä tarkastella mitä on tehty väärin, ja korjata toimintaa. (Wallace & 
Kremzar 2001, 160–161.) 
 
Wallacen ja Kremzarin mukaan koulutuksen tulee olla riittävän kattavaa ja yksityiskoh-
taista, ja siinä tulee olla tarpeellinen määrä toistoa. Toisaalta monet omat asiakasyri-
tykseni ovat joutuneet säästämään kustannuksia projektin jatkuessa pitkään, ja yleensä 
kohteena on ollut koulutus, koska se on yleensä projektin loppuvaiheessa. Valitettavan 
usein koulutus myös järjestetään pelkästään pääkäyttäjille ja loppukäyttäjille, ja tämän 
koulutuksen jälkeen oletetaan, että koko henkilöstö on sisäistänyt uuden järjestelmän 
toiminnot. Tästä seuraa se, että uusi järjestelmä koetaan epäonnistuneeksi ja huo-
nommaksi kuin vanha järjestelmä oli, kun ei osata käyttää sen toimintoja riittävän te-
hokkaasti. 
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5 Toteutusprosessi ja tuotos  
 
5.1 SAP-projektin toteutusprosessi 
 
Työni aihe syntyi siitä, että SAP on käytössä suurimmassa osassa suomalaisia suuryri-
tyksiä ja että minulla on omaa työkokemusta SAPin parissa. SAP-järjestelmän käyt-
töönotto tehdään projektina, johon monet taloushallinnon parissa työskentelevät henki-
löt pääsevät osallistumaan. Samalla kerralla voidaan ottaa käyttöön useita moduuleita 
tai pelkästään esim. taloushallinto. Ensimmäinen projektin vaihe on tehdä tarjouspyyn-
nöt toimittajille uudesta järjestelmästä. Tämän jälkeen tarjoukset arvioidaan ja pisteyte-
tään sovittujen kriteereiden mukaan. Seuraavaksi valitaan järjestelmätoimittaja ja 
käynnistetään järjestelmän kehittämishanke. Hankkeen alussa tehdään joissain yrityk-
sissä esitutkimus (feasibility study), jossa varmistetaan järjestelmän sopivuus yrityksen 
tarpeisiin. Toisinaan on esitutkimuksen jälkeen käynyt niin, että asiakas on todennut, 
SAPin toiminnollisuuden olevan liian raskas ja kallis kyseille yritykselle, ja päätynyt 
toiseen järjestelmäratkaisuun. Seuraavissa kappaleissa esittelen omakohtaisia koke-
muksia SAP-projekteista. 
 
Varsinainen projekti alkaa määrittelyvaiheella, johon taloushallinnan ja järjestelmätoi-
mittajan konsultit osallistuvat. Nykyjärjestelmän toiminnollisuutta peilataan SAPin toi-
minnollisuuteen ja tarvittaessa määritellään yrityskohtaisia räätälöintejä tai muutetaan 
yrityksen prosessia. Määritysten jälkeen syntyy määrittelydokumentaatio, jota SAPissa 
kutsutaan ”business blueprint” -nimellä. Asiakkaan tulee hyväksyä allekirjoituksella 
määritykset ja työmääräarviot, minkä jälkeen aloitetaan toteutusvaihe. Toteutuksen 
aikana konsultit tekevät järjestelmän parametroinnit määritysten mukaan ja testaavat 
taloushallinnon teknistä toiminnollisuutta. Tarvittaessa tehdään integraatiotestaus, mi-
käli kyseessä on useampien moduulien käyttöönotto, tai jos on rakennettu liittymäraja-
pintoja muihin järjestelmiin. 
 
Ennen hyväksymistestausta koulutetaan testaajat, jotka yleensä nimetään myös oman 
moduulin pääkäyttäjiksi. Testaajat tekevät järjestelmän testausta usein varsin itsenäi-
sesti, ja konsultit tukevat testausta tarvittaessa. Mikäli järjestelmästä löydetään virheitä, 
niistä tehdään virheilmoitus. Konsultit korjaavat havaitut virheet ja asiakas tekee uuden 
testauksen, tätä jatketaan kunnes virheitä ei enää havaita. Virheiden raportoinnissa 
voidaan käyttää myös työkaluja kuten SAPin tarjoamaa ”Solution manager” -työkalua, 
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mutta useissa projekteissa, joihin olen osallistunut, on käytetty Exceliä. Ennen käyt-
töönottoa tehdään myös järjestelmän suorituskyky testaus, joka tehdään tavallisesti 
koneellisesti, joissain tapauksissa myös käyttäjät voivat osallistua suorituskyky tes-
taukseen. 
 
Projektin viimeinen vaihe on käyttöönotto. Loppukäyttäjien koulutus tehdään ennen 
käyttöönottoa, ja yleensä pääkäyttäjät kouluttavat loppukäyttäjät. Konsultit vastaavat 
siitä, että parametroinnit siirretään tuotantojärjestelmään, ja että järjestelmä otetaan 
tuotantokäyttöön. Vanhaa järjestelmää voidaan käyttää joissain tapauksissa rinnakkain 
uuden järjestelmän kanssa, jotta voidaan varmistaa uuden järjestelmän lukujen oikeel-
lisuus. Tavallisesti SAPin käyttö taloushallinnon osalta aloitetaan vuoden vaihteessa, 
sillä yleisin tilikausi on kalenterivuosi.  
 
Käyttöönotossa sovitaan järjestelmän tuesta ja ylläpidosta. On yleistä, että järjestelmäl-
lä on toimittajan konsulttituki esim. ensimmäiset kolme kuukautta, jolloin järjestelmä-
toimittaja vastaa järjestelmässä esiintyneiden virheiden korjauksesta. Poikkeuksetta 
järjestelmällä on myös takuuaika, joka on tavallisesti vuoden mittainen. Käyttöönoton 
jälkeen projektista voi jäädä jäljelle myös listaus uusista kehitys piirteistä, joiden toteu-
tus voi synnyttää jopa uusia projekteja. Käyttöönoton yhteydessä toimittaja luovuttaa 
asiakkaalle projektin dokumentaation mm. ylläpidetyt määritykset, parametrointi doku-
mentit. Käyttöönoton jälkeen pidetään projektin päätöstilaisuus, projekti päätetään viral-
lisesti ja projektiorganisaatio puretaan. 
 
5.2 Tuotos 
 
Tämän opinnäytetyön aihe lähti omasta ideastani kehittää sisäisen laskennan pääkäyt-
täjäohje, ja halustani syventää osaamistani SAP-taloushallinnosta, projektityöskente-
lystä ja ERP-kouluttamisesta. Koska minulla ei ollut toimeksiantajaa työlleni, sovimme 
opettajien kanssa, että käytän ohjeen teossa Magdeburgin SAP-tietokantaa. Magde-
burgin SAP-järjestelmä ja tietokannan palvelin sijaitsevat Saksassa, ja tätä järjestelmää 
käytetään Internetyhteyden yli. Metropolia voi käyttää Madgeburgin kantaa, koska Met-
ropolia on osa ”SAP Nordic University Alliancea”. Madgeburgin järjestelmässä on kuvit-
teellinen ”Global Bike” -yritys, jolla on perustietoja ja tapahtumia SAP-tietokannassa. 
Käytin ohjeen teossa ”clientiä” 212 ja järjestelmän sisäänkirjautumiskielenä oli englanti. 
Magdeburgin järjestelmässä oli käytössä SAPin versio: SAP ERP 6.0. Ohjeen teossa 
ensimmäinen haaste oli, että minulla ei ollut käytössäni järjestelmädokumentaatiota tai 
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määrittelydokumentteja. Toinen haaste oli, että Magdeburgin tietokanta oli tyhjennetty 
tapahtumatiedoista ennen kesälomien alkua, joten kaikki raportit olivat tyhjiä, ja minun 
täytyi syöttää tarvittavat tapahtumat itse.  
 
Koska minulta puuttui järjestelmädokumentaatio, joten etenin ohjeiden teossa siten, 
että ensin tutkin järjestelmän parametrointeja SAP-valikon mukaisessa järjestyksessä. 
Aluksi tutkin, mille yrityksille uusi pääkirja oli aktivoitu, ja montako laskenta-aluetta jär-
jestelmästä löytyi. Tulosyksikkölaskentaa ei ollut aktivoitu Magdeburgin järjestelmään, 
joten rajasin tulosyksikkölaskennan pois ohjeesta. Järjestelmään oli perustettu kaksi 
yritystä: DE00 ”Global Bike Germany” ja US00 ”Global Bike”. Näille molemmille yrityk-
sille oli luotu omat laskenta-alueet: Eurooppa ja Pohjois-Amerikka. Ilmeisesti kaksi las-
kenta-aluetta on luotu raportointitarpeista johtuen, sillä molemmilla yrityksillä on sama 
tilikartta GL00, ja tämän vuoksi yritykset olisivat teknisesti voineet olla samalla lasken-
ta-alueella.  
 
Seuraavaksi siirryin käyttäjävalikon puolelle ja kävin valikon mukaisesti läpi ensin kus-
tannuspaikka- ja kustannuslajilaskentaa. Ohjeessa on kerrottu kustannuspaikkojen 
perustamisesta ja niiden liittämisestä standardihierarkiaan. Standardihierarkia toimii 
raportoinnin pohjana ja sen solmuihin pitää kohdistaa kaikki kustannuspaikat. Standar-
dihierarkian solmuilla kuvataan yrityksen todellista organisaatiorakennetta esim. yritys, 
osasto. Kustannuspaikkaryhmiä käytetään mm. raportoinnissa ja vyörytyksissä, ja ne 
voivat olla osa vakiohierarkiaa tai sitten siihen kuulumattomia, jolloin ne on luotu esim. 
vyörytystarpeisiin. 
 
Kustannuslajilaskenta sisältää kustannuslajien ja kustannuslajiryhmien luonnin, ylläpi-
don ja katselun toimintojen kuvaukset. Kustannuslajit voivat ensi- tai toissijaisia. Ensisi-
jainen kustannuslaji vastaa kirjanpidon tiliä, toissijaisia kustannuslajeja voidaan käyttää 
vyörytyksiin ja niillä ei ole olemassa vastinetta kirjanpidossa. Kustannuslajiryhmiä käy-
tetään raportoinnissa ja vyörytyksissä. 
 
Seuraavaksi kävin läpi kustannuspaikkalaskennan manuaalikirjausten tekoa ja kirjaus-
ten perumista. Lisäksi käsittelin tilastollisten tunnuslukujen ja tunnuslukuryhmien luon-
tia. Tilastolliset tunnusluvut kuvaavat määriä esim. neliöt, kappalemäärät. Tilastollisia 
tunnuslukuja käytetään tyypillisesti erilaisissa vyörytyksissä. Kävin läpi myös toteuma-
kirjausten luonnin tilastollisille tunnusluvuille.  
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Seuraavassa vaiheessa käsittelin sisäisiä tilauksia. Sisäinen tilaus on erillinen seuran-
takohde, esim. kustannuksia aiheuttava projekti, mainoskampanja tms. Sille kerätään 
ja suunnitellaan kustannuksia ja tuottoja yhdeltä tilikaudelta tai koko projektin ajalta, eli 
sisäisen tilauksen koko elinkaaren ajalta. Tämän jälkeen kävin läpi vyörytykset ja niiden 
ajamisen. Vyörytyksiä on kahden tyyppisiä: summa- ja detaljivyörytyksiä. Detaljivyöry-
tyksessä vyörytetään kustannukset samalle tilille, jolle ne on kirjattu alkuperäiselle kus-
tannuspaikalle. Summavyörytyksessä luodaan summavyörytyskustannuslaji, jonka 
mukaan olemassa olevat kustannuslajit kootaan ja kohdistetaan. Lopuksi esittelin   
SAPin monipuolista sisäisen laskennan standardiraportointia. 
6 Johtopäätökset  
 
6.1 Toteutustapa ja tavoitteiden saavuttaminen 
 
Tässä opinnäytetyössä tavoitteenani oli syventää omaa SAP-osaamistani ja luoda oh-
jeet sisäisen laskennan pääkäyttäjille. Ohje on Word-dokumentti, joka on helposti käy-
tettävissä ja ylläpidettävissä sekä paperilla että sähköisessä muodossa. Kohderyhmän 
kannalta ohje on tarpeellinen, sillä pääkäyttäjien tehtävänä SAP-käyttöönotossa on 
tavallisesti loppukäyttäjien koulutus. Ohje on toteutettu Magdeburgin järjestelmässä, 
jossa on otettu kuvaruutukaappauksia ohjeeseen, jotta ohjeesta tulee havainnollinen. 
Ohjeen SAP-toiminnollisuutta on selitetty SAPin avuste tekstien (Help) avulla. 
 
Teoriaosuudessa halusin tuoda esiin SAP-taloushallinnon käyttöönoton ja työn projekti-
luontoisuuden. Halusin myös korostaa sitä, että taloushallinnon asiantuntijan työt muut-
tuvat. Automatisointi hoitaa rutiinin omaiset kirjaustyöt ja työt muuttuvat entistä enem-
män analysointitehtäviksi. Lisäksi taloushallinnon asiantuntijat pääsevät kehittämään 
omaa työtään. Tämän lisäksi pilvipalvelut yleistyvät, ja yritykset haluavat ulkoistaa ta-
loushallinnon järjestelmät ulkopuolisille asiantuntijoille ja keskittyä oman liiketoiminnan 
tehokkuuden parantamiseen. SAP-osuudessa halusin kertoa uudesta pääkirjasta, kos-
ka se on viimeisin suuri muutos taloushallinnon osa-alueella ja mahdollistaa tosiaikai-
sen ulkoisen ja sisäisen laskennan integraation. Lopuksi halusin kertoa myös ERP-
järjestelmän koulutuksesta ja korostaa sen roolia uuden taloushallinnon järjestelmän 
käyttöönoton onnistumisessa. 
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6.2 Työn tulosten arviointi 
 
Arvioin, että käyttämäni teoria ja Magdeburgin SAP-järjestelmän käyttäminen tukivat 
hyvin työni tuotosta. Taloushallintoa ja projektityöskentelyä koskevaa kirjallisuutta oli 
runsaasti tarjolla ja pyrin varmistamaan tiedon luetettavuuden käyttämällä lähteenä 
vähintäänkin kahta teosta samasta aiheesta. SAPin osalta käytin ohjeessa SAPin 
omaa dokumentaatiota sekä kokeneiden SAP-konsulttien laatimaa kirjallisuutta, jotta 
SAPin toiminallisuudesta saadaan luotettava ja realistinen kuva. SAPin osalta materi-
aali oli englanninkielistä, ja suomennettua tai suomenkielistä materiaalia ei ole juuri 
tarjolla. SAP-terminologia aiheutti jonkin verran haasteita, koska termeille ei välttämättä 
ole hyviä suomennoksia. Minulla ei ollut myöskään käytettävissä SAP-järjestelmää joka 
olisi ollut konfiguroitu suomeksi, josta terminologiaa olisi tarvittaessa voinut tarkistaa. 
Ohjeen sisällöstä olisi tullut monipuolisempi ja laajempi, mikäli Madgeburgin järjestel-
mässä olisi ollut käytössä tulosyksikkölaskenta, ja tietokannassa olisi ollut dataa rapor-
tointia varten.  
 
Työn haasteellisuutta lisäsi myös Madgeburgin järjestelmädokumentaation puute, joten 
minulla ei ollut ennakkokäsitystä siitä, miten kyseisen järjestelmän tulisi toimia. Tämän 
vuoksi tein ohjetta SAP-valikoiden muodostamassa järjestyksessä, ja tämä hidasti oh-
jeen tekoa jonkin verran. Mikäli nyt pohtisin vastaavan ohjeen tekemistä, niin olisi moti-
voivampaa, jos työllä olisi toimeksiantaja ja näinollen selkeä rajaus. Toimeksiantaja 
olisi mahdollistanut ohjeiden testaamisen järjestelmän todellisilla pääkäyttäjillä, näin 
olisi ollut mahdollista saada välitöntä palautetta ohjeiden toimivuudesta. Toisaalta vas-
taavia työtehtäviä voi tulla eteen työelämässäkin, jos järjestelmän ylläpito vastuu vaih-
tuu ja dokumentaatio puuttuu, tai dokumentaatio on puutteellista. 
 
Työ oli uutta luova, sillä lopputuloksena on pääkäyttäjäohje Madgeburgin järjestel-
mään. Tämän opinnäytetyön tekeminen paransi aikaisempaa teoriatietämystäni etenkin 
projektityöskentelyn ja ERP-koulutuksen osalta. Projektin jäsen näkee tavallisesti vain 
oman työnsä tuloksen, kun pitäisi pystyä ymmärtämään koko kokonaisuus, ja oman 
työn vaikutus koko projektiin sekä muiden projektin jäsenten työhön. ERP-
kouluttamisen osalta korostui tiedon kertaus ja ongelmien yhdessä selvittäminen. Tämä 
yleensä helposti unohdetaan projekteissa, todennäköisesti säästösyistä tehdään pelk-
kä tiedonsiirto koulutus, mutta ei enää panosteta osaamisen varmistamiseen. 
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Halusin tehdä ohjeesta tasapainoisen, helppolukuisen ja havainnollisen. Otin ohjee-
seen mukaan kuvaruutukaappauksia ja havainnollistin niiden avulla SAPin toiminalli-
suutta. Ohjeessa on mukana yksityiskohtaiset SAP-valikkopolut ja niiden lisäksi myös 
kyseisen toiminnon transaktiot, jotka nopeuttavat työntekoa. Ohje ei kuitenkaan toimi 
itseopiskelumateriaalina, sillä ohjeen tavoite on olla pääkäyttäjien tukimateriaali, siinä 
ei ole kuvattu jokaista ”enter”- näppäimen painallusta. Tavallisesti pääkäyttäjäkoulutuk-
sen vetää kokenut asiantuntija esim. konsultti, joka tuntee järjestelmän hyvin. Konsultti 
näyttää ensin järjestelmästä, kuinka työ tai toiminto tehdään SAPissa. Tämän jälkeen 
pääkäyttäjä toistaa saman toiminnon, ja tarvittaessa hän voi kysyä neuvoa konsultilta 
sekä tehdä asiasta omia tarkentavia muistiinpanojaan. Lopuksi pääkäyttäjä laatii saa-
mansa koulutuksen, ohjeistuksen ja omakohtaisen kokemuksen perusteella loppukäyt-
täjien koulutusmateriaalin. 
 
Opinnäytetyön toiminnallisen osan rajaus pelkästään sisäiseen laskentaan mahdollis-
taa sen, että jatkossa ohjeita on mahdollista laajentaa ja tehdä niitä SAP-
taloushallinnon eri osa-alueilta, esim. pääkirjasta, osto- ja myyntireskontrasta. Sisäi-
sessä laskennassa on myös kokonaisuuksia ja moduuleja, jotka olisivat ajankohtaisia 
opinnäytetyön aiheeksi. Etenkin valmistustoimintaa harjoittavassa yrityksessä voisi olla 
tarvetta seuraavien moduulien pääkäyttäjä ohjeille: kannattavuusanalyysi ja tuotekate-
laskenta. 
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Johdanto 
 
Tämä ohje on tehty Metropolian opinnäytetyönä. Tämän ohjeen teossa on käytetty 
Magdeburgin SAP-järjestelmää. Magdeburgin SAP-järjestelmä ja tietokannan palvelin 
sijaitsevat Saksassa, ja tätä järjestelmää käytetään Internetyhteyden yli. Metropolia voi 
käyttää Madgeburgin kantaa, koska Metropolia on osa ”SAP Nordic University Allian-
cea”. Madgeburgin järjestelmässä on kuvitteellinen ”Global Bike” -yritys, jolla on perus-
tietoja ja tapahtumia SAP-tietokannassa. Käytin ohjeen teossa ”clientiä” 212, ja järjes-
telmän sisäänkirjautumiskielenä oli englanti. Magdeburgin järjestelmässä oli käytössä 
SAPin versio: SAP ERP 6.0.  
 
Tämä koulutusmateriaali antaa informaatiota sisäisen laskennan organisaatiorakenteis-
ta, kuten kustannuspaikoista, sisäisistä tilauksista ja hierarkioista sekä kirjauksista, 
jotka syntyvät sisäisessä laskennassa. Tämä ohje on tarkoitettu sisäisen laskennan 
pääkäyttäjille, ja sitä ei voida käyttää sellaisenaan itseopiskeluun. 
1 Kirjautuminen järjestelmään 
 
Sisäänkirjautuminen SAP-järjestelmään: 
 
 
 
Kuvio 1. Sisäänkirjautuminen. 
 
Syötä kuvion 1 mukaan:  
Client = 212,  
User = oma käyttäjätunnus, 
Password = oma salasana,  
Language = EN. 
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2 Uusi pääkirja ja tulosyksikkölaskenta 
 
Kuviosta 2 nähdään, että uusi pääkirja on aktivoitu yrityksille DE00 ja US00, tulosyksik-
kölaskentaa ei ole aktivoitu.  
 
 
 
Kuvio 2. Uuden pääkirjan aktivointi. 
 
3 Laskenta-alueet 
 
3.1 Laskenta-alueen asetukset 
 
Laskenta-alue on ERP-järjestelmässä sisäisen laskennan ylin organisaatiotaso. Las-
kenta-alueella kohdistetaan sisäinen laskenta ulkoiseen laskentaan ja eri yritysten si-
säinen laskenta toisiinsa kytkemällä yritystunnukset laskenta-alueeseen. Laskenta-alue 
sisältää sisäisen laskennan kannalta relevantit rakenteet: kustannuspaikkahierarkiat, 
kustannuspaikat, sisäiset tilaukset, kustannus- ja tuottolajit sekä tilastolliset tunnuslu-
vut. Samalla laskenta-alueella toimivien yritysten on käytettävä samaa operatiivista 
tilikarttaa.  
 
Nykyisessä ERP-ratkaisussa on muodostettu kaksi laskenta-aluetta, joiden perustiedot 
nähdään kuviossa 3:  
 EU00 GBI Europe 
 NA00 GBI North America 
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Kuvio 3. Laskenta-alueet. 
 
Laskenta-alueeseen EU00 GBI Europe on liitetty seuraava yritystunnus: 
 DE00 Global Bike Germany GmbH 
Laskenta-alueeseen NA00 GBI North America on liitetty seuraava yritystunnus: 
 US00 Global Bike Inc. 
 
3.2 Laskenta-alue EU00 
 
 Yrityksille on yhteinen kustannuslaskenta, 
o jolloin laskenta-alueeseen voidaan liittää monta yritystä. 
 Valuuttatyypiksi on valittu yritysvaluutta (10) 
o jolloin laskenta-alueelle liitettävillä yrityksillä voi olla ainoastaan sama va-
luutta. 
 Valuutaksi on määritelty euro (EUR). 
 Tilikartta on: GL00 GBI Global. 
 Tilikausivariantti  on K1 (Cal. Year, 1 Special Period): 
o 12 varsinaista kirjauskautta ja 1 ylimääräinen kausi. 
 Kustannuspaikkalaskennan vakiohierarkia on EU00 (GBI Europe CCtr Std. Hie-
rarchy). 
 Kustannuspaikat ja tilaustenhallinta on aktivoitu. 
 Tulosyksikkölaskentaa ei ole aktivoitu. 
 Laskenta-alueelle ei ole määritelty vastuuhenkilöä  
 
 
 
 
Liite 1 
  7 (37) 
 
 
3.3 Laskenta-alue NA00 
 
 Yrityksille on yhteinen kustannuslaskenta, 
o  jolloin laskenta-alueeseen voidaan liittää monta yritystä. 
 Valuuttatyypiksi on valittuyritysvaluutta (10), 
o jolloin laskenta-alueelle liitettävillä yrityksillä voi olla ainoastaan sama va-
luutta. 
 Valuutaksi on määritelty Yhdysvaltain dollari (USD). 
 Tilikartta on: GL00 GBI Global. 
 Tilikausivariantti on K1  (Cal. Year, 1 Special Period) 
o 12 varsinaista kirjauskautta ja 1 ylimääräinen kausi. 
 Kustannuspaikkalaskennan vakiohierarkia on NA00 (GBI North America CCtr Std. 
Hierarchy). 
 Kustannuspaikat ja tilaustenhallinta on aktivoitu. 
 Tulosyksikkölaskentaa ei ole aktivoitu. 
 Laskenta-alueelle ei ole määritelty vastuuhenkilöä  
 
4 Kustannuspaikka- ja kustannuslajilaskenta 
 
Kustannuspaikka on alin organisaatiotaso ERP-järjestelmässä, jolle kerätään ja analy-
soidaan kustannuksia. Kustannuspaikat liitetään laskenta-alueeseen, kustannuspaikka-
laskennan vakiohierarkiaan ja yritykseen. Kustannuspaikan pakolliset tiedot ovat koodi, 
voimassaoloaika, laskenta-aluekohdistus, nimitys, vastuuhenkilö, kustannuspaikan laji, 
hierarkia-alue, yrityskohdistus ja valuutta. Osa näistä tiedoista muodostuu automaatti-
sesti laskenta-alueen asetuksista.  
 
Kuviossa 4 on polku kustannuspaikkojen luontiin. 
SAP menu Accounting  Controlling  Cost Center Accounting  Mas-
ter Data, Cost Center  Individual Processing Create 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Kustannuspaikkalas-
kenta  Perustiedot, Kustannuspaikka  Yksittäiskäsittely 
Luo 
Transaktio koodi KS01 
 
Kuvio 4. Kustannuspaikan luonti. 
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Kuvio 5. Kustannuspaikkojen luominen. 
 
Anna perustettavan kustannuspaikan tunnus kustannuspaikka-kenttään (cost center) 
kuvion 5 mukaisesti.  
 Tarkista laskenta-alueen (controlling area) tunnus, muuta tunnus tarvittaessa. 
o EU00, GBI Europe 
o NA00, GBI North America.  
 Anna voimassaolo aika alkaen (valid from). 
 Paina perustiedot-näppäintä (master data), niin pääset syöttämään varsinaisia 
perustietoja. 
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Kuvio 6. Kustannuspaikan perustiedot. 
 
 Perustiedoissa täytetään kuvion 6 mukaisesti kentät: nimitys (name), kuvaus (desc-
ription), kustannuspaikan laji (cost center category), hierarkia-alue (hierarchy area), 
liiketoiminta-alue (business area), valuutta (currency).  
 Tiedot tallennetaan ja aktivoidaan samanaikaisesti tallenna-näppäimellä. (disketti-
ikoni tai ctrl + s ).  
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Kuviossa 7 on polku kustannuspaikkojen ylläpitoon. 
 
SAP menu Accounting  Controlling  Cost Center Accounting  Mas-
ter Data, Cost Center  Individual Processing Change / 
Delete / Display 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Kustannuspaikkalas-
kenta  Perustiedot, Kustannuspaikka  Yksittäiskäsittely 
Muuta / Poista / Näytä 
Transaktio koodit KS02 / KS04 / KS03 
 
Kuvio 7. Kustannuspaikan ylläpito. 
 
 Talletetun kustannuspaikan voi poistaa vakiohierarkian kautta vain siihen saakka, 
kun sillä ei ole tapahtumia. Kustannuspaikan voi poistaa myös seuraavasta koh-
dasta: 
  Vakiohierarkia  OKEON Muuta  
 (Standard Hierarchy  OKEON Change). 
  Poistaminen tapahtuu klikkaamalla poistettavaa riviä kuvion 8 mukaisesti, jolloin 
rivi aktivoituu. Sen jälkeen tieto poistuu painamalla roskakori-kuvaketta, ja muutos 
tallennetaan painamalla lopuksi levyke-kuvaketta. 
 
 
 
Kuvio 8. Kustannuspaikkahierarkian muuttaminen. 
 
Kustannuspaikat säilyvät vakiohierarkiassa kunnes niiden tapahtumat arkistoidaan ja 
kustannuspaikka poistetaan. Kustannuspaikan sijaintia voidaan muuttaa vakiohierarki-
assa muuttamalla kustannuspaikan voimassaoloajalla hierarkia-alue toiseksi. Kustan-
nuspaikan mahdollinen yritysmuutos suositellaan tehtäväksi kalenterivuoden alusta 
lukien. 
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5 Kustannuspaikkahierarkian ylläpito 
 
5.1 Kustannuspaikkalaskennan vakiohierarkia 
 
Kuviossa 9 on polku kustannuspaikkahierarkian ylläpitoon. 
 
SAP menu Accounting  Controlling  Cost Center Accounting  Mas-
ter Data  Standard Hierarchy  Change / Display 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Kustannuspaikkalas-
kenta  Perustiedot  Vakiohierarkia  Muuta / Näytä 
Transaktio koodit OKEON, OKENN 
 
Kuvio 9. Vakiohierarkian ylläpito. 
 
Yrityksen kustannuspaikat on järjestetty vakiohierarkiaksi. Hierarkia on puumainen ra-
kenne, joka sisältää kaikki laskenta-alueen kustannuspaikat. Kaikkien kustannuspaik-
kojen on oltava mukana rakenteessa. Kustannuspaikkahierarkian tulisi kuvastaa yrityk-
sen todellista organisaatiorakennetta. Yksittäiset kustannuspaikat muodostavat hierar-
kian alimman tason. Kustannuspaikoista voidaan muodostaa eritasoisia yhteenvetoja, 
joista jokainen edustaa osaa kokonaisuudesta. 
 
5.2 Vakiohierarkian muuttaminen 
 
Kustannuspaikkojen vakiohierarkiaa kuvataan puurakenteella, jota voi muuttaa tarvitta-
essa transaktiolla OKEON. Valitse: 
 Käsittele   Luo ryhmä  Sama taso tai alataso. 
 (Edit create group   same level or lower level).  
Näin voit luoda uusia kustannuspaikkaryhmiä halutulle tasolle. Sama toiminto löytyy 
painamalla hiiren oikeaa painiketta kustannuspaikkaryhmän kohdalla. 
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Kuvio 10. Kustannuspaikkahierarkian muuttaminen. 
 
Kuviossa 10 on luotu vakiohierarkiaan uusi kustannuspaikkaryhmä E33001. 
 
5.3 Kustannuspaikkaryhmien perustaminen 
 
Kuviossa 11 on polku kustannuspaikkaryhmien ylläpitoon. 
 
SAP menu Accounting  Controlling  Cost Center Accounting  Mas-
ter Data  Cost Center Group  Create / Change / Display 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Kustannuspaikkalas-
kenta  Perustiedot  Kustannuspaikkaryhmä  Luo / 
Muuta / Näytä 
Transaktio koodi KSH1, KSH2, KSH3  
 
Kuvio 11. Kustannuspaikkaryhmien ylläpito. 
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Kuvio 12. Kustannuspaikkaryhmän luominen. 
 
Kuviossa 12 näkyy polku kustannuspaikkaryhmän perustamiseen. Kustannuspaikka-
ryhmää tarvitaan kustannuspaikan luomisessa. Kustannuspaikkaryhmän perustamis-
näyttö nähdään kuviossa 13. 
 
 
 
Kuvio 13. Kustannuspaikkaryhmän luominen. 
 
Kirjoita perustettavan kustannuspaikkaryhmän numero kenttään: kustannuspaikkaryh-
mä (cost center group). Jos haluat käyttää pohjana aikaisemmin perustetun kustan-
nuspaikkaryhmän tietoja, anna aikaisemmin perustetun kustannuspaikkaryhmän nume-
ro kohtaan: malli, kustannuspaikkaryhmä (reference, cost center group). 
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Kuvio14. Kustannuspaikkaryhmän luominen. 
 
 
 
Kuvio 15. Luo kustannuspaikkaryhmä. 
 
Jos olet käyttänyt mallia, uusi ryhmä on kopio edellisestä, kuten kuviosta 14 nähdään, 
voit lisätä tai poistaa siitä kustannuspaikkoja tarpeen mukaan. Valitse kustannuspaikka 
kuvion 15 mukaisesti, jonka kohdalla haluat tehdä muutoksia (select) ja ja paina esim. 
siirrä (remove) -näppäintä poistaksesi valitun kustannuspaikan uudesta ryhmästä. 
Nimeä ryhmä uudelleen, kuviossa 16 nähdään ryhmän uudelleen nimeäminen. 
 
 
 
Kuvio16. Kustannuspaikkaryhmän nimeäminen. 
 
Tallenna lopuksi uusi ryhmä tallenna-painikkeella. (disketti-ikoni/ctrl+s ). 
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6 Kustannuslajit ja kustannuslajiryhmät 
 
ERP-järjestelmässä ulkoinen ja sisäinen laskenta on kytketty toisiinsa siten, että kun 
tapahtuma kirjataan ulkoisessa laskennassa sisäisen laskennan laskentakohteille, to-
sitteen tallennuksen yhteydessä tapahtuma kohdistuu sekä ulkoiseen että sisäiseen 
laskentaan samanaikaisesti. Näin ollen tilit ovat yleensä yhteisiä.  
 
Sisäisen laskennan tulosvaikutteisia tilejä kutsutaan ERP-järjestelmässä kustannus- ja 
tuottolajeiksi (kustannuslajit), jotka jakautuvat ensi- ja toissijaisiin kustannuslajeihin. 
Kustannuslajit ovat laskenta-aluekohtaisia. Ensisijaiseksi kustannuslajiksi voidaan luo-
da ainoastaan kirjanpidon tili. Ensisijaisten kustannuslajien numerot ovat näin ollen 
samat kuin ulkoisen laskennan tilinumerot. Kustannuslajit voidaan luoda jo kirjanpidon 
tiliä tilikarttaan luotaessa. Ne voidaan myös luoda automaattisesti siten, että määritel-
lään kustannuslajiväleittäin kustannuslajikoodi, jonka mukaiseksi kustannuslaji luodaan 
tiliä luotaessa. 
 
Puhtaasti sisäisen laskennan käyttöön, esim. summavyörytyssyklejä varten luodaan 
vain sisäiseen laskentaan kustannuslajeiksi 1-alkuisia tilejä ns. toissijaisiksi kustannus-
lajeiksi. Niillä ei ole vastinetta kirjanpidon tilikartassa. Toissijaisia kustannuslajeja käy-
tetään mm. vyörytyksissä, joissa järjestelmä luo kirjaukset (summavyörytyssyklit). 
 
Kustannuslajeista voi muodostaa ryhmiä, joita voi käyttää mm. vyörytyksissä ja rapor-
toinnissa. Kustannuslajiryhmä voi sisältää useita hierarkiatasoja tai se voi olla vain yk-
sitasoinen. Alla olevaan kuvioon 17 on lueteltu ne kustannuslajityypit, joiden mukaisia 
kustannuslajeja on luotu järjestelmään. 
 
Kustannuslajityyppi Kuvaus Numerosarja 
1 ensisijainen kustannuslaji, kustannuk-
set 
ulkoisen laskennan tilinume-
ro 
11 ensisijainen tuottolaji, tuotot  ulkoisen laskennan tilinume-
ro 
12 ensisijainen tuottolaji, myynnin oikai-
suerät  
ulkoisen laskennan tilinume-
ro 
21 sisäinen vyörytys 8-alkuinen kustannuslaji 
22 ulkoinen vyörytys  
42 summavyörytys 1-alkuinen kustannuslaji 
43 toimintojen veloitus 9-alkuinen kustannuslaji 
 
Kuvio17: Käytössä olevat kustannuslajityypit. 
 
Ensisijaiset kustannus- ja tuottolajit voidaan luoda sen jälkeen, kun vastaava kirjanpi-
don tili on luotu. Ne voidaan luoda: 
 manuaalisesti. 
 automaattisesti massa-ajolla: tämä tehdään järjestelmän toteutusvaiheessa. 
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 automaattisesti ulkoisen laskennan tilin luonnin yhteydessä, määritettyjen säännös-
tön perusteella: eli järjestelmässä olevaan taulukkoon kerrotaan tilivälit ja tilivälille 
luotavien tilien kustannuslajityyppi. 
 
6.1 Ensisijaisen kustannuslajin tarkistus 
 
Kuviossa 18 on polku kustannuslajien katseluun. 
  
SAP menu Accounting  Controlling  Cost Element Accounting  
Master Data  Cost Element  Individual Processing  
Display 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Kustannuslajilaskenta 
 Perustiedot  Kustannuslaji  Yksittäiskäsittely  Näytä 
Transaktio koodi KA03 
 
Kuvio 18. Kustannuslajien näyttö. 
 
Mikäli kustannuslajia ei löydy, ensisijainen kustannuslaji luodaan transaktiolla: 
 KA01 (Create Primary). 
Toissijainen kustannuslaji perustetaan transaktiolla: 
 KA06 (Create Secondary). 
Kustannuslajit poistetaan transaktiolla: 
 KA04 (Delete). 
 
Kuviossa 19 näytetään kustannuslajin perustiedot. 
 
 
Kuvio19: Kustannuslajin perustietojen näyttäminen. 
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6.2 Kustannuslajiryhmän ylläpito 
 
Kuviossa 20 on polku kustannuslajiryhmien ylläpitoon. 
 
SAP menu Accounting  Controlling  Cost Element Accounting  
Master Data  Cost Element Group  Create / Change 
/Display 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Kustannuslajilaskenta 
 Perustiedot  Kustannuslajiryhmä  Luo / Muuta / Näytä 
Transaktio koodi KAH1 / KAH2 / KAH3 
 
Kuvio 20. Kustannuslajiryhmien ylläpito. 
 
Kustannuslajiryhmä on joukko kustannuslajeja. Sitä käytetään esimerkiksi raportin ra-
kenteen määrittämiseen eli raportin luomiseen kustannuslajiryhmän tasolla. Lisäksi 
kustannuslajiryhmiä voidaan käyttää budjetointiin, tilausten kirjaamiseen ja kustannus-
ten kohdistamiseen kustannuspaikalle. Uusi kustannuslajiryhmä luodaan transaktiolla 
KAH1, kuviossa 21 nimetään uusi kustannuslajiryhmä.  
 
 
 
Kuvio 21. Kustannuslajiryhmän nimeäminen. 
 
Nimeämisen jälkeen paina ”Enter”. 
Kustannuslajien lisäys tehdään painikkeesta kustannuslaji (cost element), lisää tarvitta-
vat kustannuslajit uuteen ryhmään kuvion 22 mukaisesti ja talleta uusi kustannuslaji-
ryhmä.  
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Kuvio 22. Kustannuslajien lisääminen kustannuslajiryhmään. 
 
6.3 Muuta kustannuslajiryhmää 
 
Kustannuslajiryhmän muuttaminen tehdään transaktiolla KAH2. 
 
 
 
Kuvio23. Kustannuslajiryhmän rakenne. 
 
Kuviossa 23 nähdään kustannuslajiryhmän EU1000 rakenne. Ryhmään kuuluvat kus-
tannuslajit näkyvät ryhmän otsikon alla. Jos haluat lisätä kustannuslajin haluamaasi 
ryhmään, napsauta ensin ryhmän nimeä ja sen jälkeen painiketta: Lisää kustannuslaji 
(cost element). Ryhmään ilmestyy uusia rivejä, joiden arvot voidaan määrittää kuvion 
24 mukaisesti. 
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Kuvio 24. Kustannuslajiryhmän muuttaminen. 
 
Kun valitset kustannuslajin ja napsautat painiketta: Näytä Kustannuslaji (Display cost element), 
saat näkyviin kyseisen kustannuslajin perustiedot  
7 Kustannuspaikkalaskenta: manuaalinen kustannusten siirtokirjaus 
 
Kuviossa 25 on polku manuaalisten siirtokirjausten kirjaamiseen. 
 
SAP menu Accounting  Controlling  Cost Center Accounting  Ac-
tual Postings  Manual Reposting of Costs  Enter / Display 
/ Reverse 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Kustannuspaikkalas-
kenta  Toteumakirjaukset  Manuaalinen kustannusten 
siirtokirjaus  Rekisteröi / Näytä / Peruuta 
Transaktio koodit KB11N / KB13N / KB14N 
 
Kuvio 25. Manuaalinen kustannusten siirtokirjaus. 
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Kuviossa 26 nähdään polku transaktioon KB11N. 
 
 
 
Kuvio 26. Manuaalinen kustannusten siirtokirjaus. 
 
Tällä transaktiolla voidaan tehdä kustannuspaikkojen välisiä kirjauksia ensisijaisia kus-
tannuslajeja käyttäen, kuviossa 27 nähdään esimerkki. 
 
 
 
Kuvio 27. Manuaalinen kustannusten siirtokirjaus. 
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8 Kustannuspaikkalaskenta: manuaalinen kustannusten kohdistus 
 
Kuviossa 28 on polku manuaalisten siirtokirjausten kohdistamiseen. 
 
SAP menu Accounting  Controlling  Cost Center Accounting  Ac-
tual Postings  Manual Cost Allocation  Enter / Display / 
Reverse 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Kustannuspaikkalas-
kenta  Toteumakirjaukset  Manuaalinen kustannusten 
kohdistus  Rekisteröi / Näytä / Peruuta 
Transaktio koodit KB15N / KB16N / KB17N 
 
Kuvio 28. Manuaalinen kustannusten kohdistus. 
 
 
 
Kuvio 29. Manuaalinen kustannusten siirtokirjaus. 
 
KB15N-transaktiolla voidaan tehdä kustannuspaikkojen välisiä kirjauksia sekä toissijai-
sia että ensisijaisia kustannuslajeja käyttäen, kuviossa 29 nähdään valikkopolku 
transaktioon KB15N. 
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9 Tilastolliset tunnusluvut 
 
Tilastollisten tunnuslukujen avulla seurataan määriä. Tilastollisille tunnusluvuille kirjat-
tavia määriä voi käyttää samanaikaisesti useammassa eri käyttötarkoituksessa esimer-
kiksi jakoperusteina sisäisissä kustannusten vyörytyksissä, suunnittelussa tai rapor-
toinnissa. Tilastollisista tunnusluvuista voidaan luoda myös ryhmiä. Tilastolliselle tun-
nusluvulle määritellään sitä luotaessa koodi, nimitys, tunnusluvun mittayksikkö ja tun-
nusluvun arvo. Koodi voi olla kuusimerkkinen alfa-numeerinen yhdistelmä. Järjestel-
mässä on valmiina kymmeniä erilaisia mittayksiköitä, joista valitaan perustettavan tilas-
tollisen tunnusluvun mittayksikkö. Arvo voi olla joko kiinteä, jolloin rekisteröity arvo on 
voimassa toistaiseksi tai summa-arvo, jolloin arvot rekisteröidään kuukausittain. 
 
Tilastollisia tunnuslukuja käytetään toteutuneiden tai suunniteltujen kustannusten ja-
kamiseksi kustannuspaikoille tai tilauksille. Tilastollinen tunnusluku voi olla esim. kus-
tannuspaikan työntekijöiden lukumäärä. 
 
Kuviossa 30 on polku tilastollisten tunnuslukujen ylläpitoon. 
 
SAP menu Accounting  Controlling  Cost Center Accounting  Mas-
ter Data  Statistical Key Figures -> Individual Processing  
Create / Change / Display / Delete 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Kustannuspaikkalas-
kenta  Perustiedot  Tilastolliset tunnusluvut -> Yksittäis-
käsittely  Luo / Muuta / Näytä / Poista 
Transaktio koodit KK01 / KK02 / KK03 / KK03DEL 
 
Kuvio 30. Tilastollisten tunnuslukujen ylläpito. 
 
Tilastollisen tunnusluvun luominen (create) KK01 alla kuviossa 31. 
 
 
 
Kuvio 31. Luo tilastollinen tunnusluku. 
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Anna tilastollisen tunnusluvun (Stat.key figure) tunnus: esim. EMP301. 
 
Paina: Perustiedot-painiketta (Master data) siirtyäksesi seuraavalle näytölle. Syötä tar-
vittaessa laskenta-alue.  
 
 
 
Kuvio 32. Tilastollinen tunnusluku. 
 
Yllä kuviossa 32 tilastollisen tunnusluvun luominen. 
Anna perustiedot (Basic data) kohtaan: 
Nimi (name). 
Tilastollisen tunnusluvun yksikkö (Stat. key fig. UnM.). 
Tunnusluvun tyyppi (Key fig.cat.): Kiinteä arvo (Fxd val.) tai Summa arvot (Tot. values). 
Talleta tunnusluku. 
 
Kuviossa 33 on polku tilastollisten tunnuslukujen tapahtumien kirjaamiseen. 
 
SAP menu Accounting  Controlling  Cost Center Accounting  Ac-
tual Postings  Statistical Key Figures -> Enter / Display / 
Reverse 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Kustannuspaikkalas-
kenta  Toteumakirjaukset  Tilastolliset tunnusluvut -> 
Muuta / Näytä / Peru 
Transaktio koodit KB31N / KB33N / KB34N 
 
Kuvio 33. Tilastollisten tunnuslukujen kirjaus. 
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Kuvio 34. Kirjaaminen tilastolliselle tunnusluvulle. 
 
Kuviossa 34 nähdään tapahtumien syöttäminen tilastolliselle tunnusluvulle. 
Syötä kustannuspaikka, tilastollinen tunnusluku, määrä ja selite teksti. 
(Rec.CCtr, StatKF, Total Quantity, Text). 
Talleta (Post). 
 
10 Sisäiset tilaukset 
 
10.1 Sisäisten tilausten käyttö 
 
Sisäinen tilaus (työnumero) on erillinen seurantakohde (esim. kustannuksia aiheuttava 
projekti, mainoskampanja tms.), jolle kerätään ja suunnitellaan kustannuksia ja tuottoja 
yhdeltä tilikaudelta tai koko projektin tms. eli sisäisen tilauksen elinkaaren ajalta. Si-
säisten tilauksien avulla voidaan seurata erillisprojektien kustannuksia, eritellä yhden 
kustannuspaikan kustannuksia, koota useiden kustannuspaikkojen kustannuksia yh-
teen samalle seurantakohteelle, eritellä tulosyksikölle kirjattavia tuottoja tai seurata 
edelleen laskutettavia eriä. Yksi tapahtuma voidaan kohdistaa vain yhteen sisäiseen 
tilaukseen kerrallaan.  
 
10.2 Tilauslajit 
 
Sisäiset tilaukset jaetaan yleensä käyttötarkoituksien perusteella eri lajeihin. Näiden 
sisäisten tilauslajien avulla ohjataan sisäisille tilauksille ylläpidettäviä kenttiä, sallittuja 
tapahtumia ja sisäisen tilauksen kooditusta. Koodi voi olla joko alfa-numeerinen tai nu-
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meerinen, ja se voi olla joko järjestelmän automaattisesti luoma (=sisäinen numerointi) 
tai käyttäjän antama (ulkoinen numerointi). Sisäiset tilauslajit ovat järjestelmäkohtaisia 
eli yhteisiä kaikille järjestelmän yhtiöille riippumatta laskenta-alueesta. Vaikka sisäisten 
tilausten numerosarjat ovat järjestelmäkohtaisia, yksittäiset sisäiset tilaukset ovat yri-
tyskohtaisia. Sisäiset tilaukset voivat olla joko tilastollisia tai aitoja.  
 
Aidolle sisäiselle tilaukselle on ominaista, että kustannukset ja tuotot kohdistetaan en-
sin sisäiselle tilaukselle ja tilauksen perustiedoissa olevalle tulosyksikölle tai sen puut-
tuessa dummy-tulosyksikölle. Sisäiseltä tilaukselta kirjatut summat voidaan purkaa 
ennalta määriteltävien purkamissääntöjen mukaisesti joko kustannuspaikoille, tulosyk-
siköille, käyttöomaisuuskohteille tai toisille aidoille sisäisille tilauksille, mutta niitä ei ole 
pakko purkaa. Mikäli sisäiselle tilaukselle kirjataan tuottoja, pitää tilin kenttätilaryhmäs-
sä olla mahdollisuus kirjata tulosyksikölle ja sisäiselle tilaukselle. 
 
Tilastollisella sisäisellä tilauksella kustannukset rekisteröityvät sekä tapahtumakirjauk-
sen yhteydessä annetulle tai sisäinen tilauksen perustiedoissa määritellylle aidolle las-
kentakohteelle että sisäiselle tilaukselle samanaikaisesti. Tilastolliselle sisäiselle tilauk-
selle kirjatut tapahtumat ovat tilastollisia eli informatiivisia, jolloin niitä ei voi esim. pur-
kaa toisille laskentakohteille tai vyöryttää eteenpäin. Myöskään sisäisen laskennan 
kustannusten siirtokirjaus ei ole mahdollinen tilastolliselta sisäiseltä tilaukselta, vaan 
kirjaus on tehtävä ulkoisen laskennan kautta. 
 
10.3 Sisäisen tilauksen ylläpito 
 
Kuviossa 35 on polku sisäisten tilausten ylläpitoon. 
 
SAP menu Accounting  Controlling  Internal Orders  Master Data 
 Special Functions  Order  Create / Change / Display 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Sisäiset tilaukset  
Perustiedot  Eritystoiminnot  Tilaus  Luo / Muuta / Näy-
tä 
Transaktio koodit KO01 / KO02 / KO03 
 
Kuvio 35. Sisäisten tilausten ylläpito. 
 
Tilauksen luonnin aloitusruudulla annetaan tilauslaji ja tarvittaessa mallitilaus. Yleensä 
uusi tilaus kannattaa luoda siten, että otetaan olemassa oleva tilaus malliksi kuten ku-
viossa 36. 
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Kuvio 36. Sisäisen tilauksen perustiedot. 
 
Tilastollisen sisäisen tilauksen perustietoja: 
 Tilausnumero (order), numerosarja on ennalta määritelty tilauslajin tiedoissa 
(IMG) 
 Lyhyt selitys (description) 
 Yritys 
 Tod.kirjattu KP (responsible CCct)  
 Tarvittaessa  Tilastollinen tilaus (Statistical order) valitaan kuten kuviossa 37. 
 
 
 
Kuvio 37. Tilastollinen tilaus. 
 
Jos tilaukselle annetaan kustannuspaikka, menee ko. tilauksen kirjaukset automaatti-
sesti tälle kustannuspaikalle. Jos tilauksen kustannuspaikka jätetään tyhjäksi, on kus-
tannuspaikka syötettävä kirjauksen yhteydessä. Tällöin samaa tilausta voi käyttää use-
an kustannuspaikan kanssa. 
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10.4 Sisäisten tilausten perustietojen tarkistus 
 
Kuviossa 38 on polku sisäisten tilausten perustietojen tarkistukseen. 
 
SAP menu Accounting  Controlling  Internal Orders  Information 
System  Reports for Internal Orders  Master Data Index-
es  Internal Orders 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Sisäiset tilaukset  
Infojärjestelmä  Sisäisten tilausten raportit  Perustietoha-
kemistot  Sisäiset tilaukset 
Transaktio koodi KOK5 
 
Kuvio 38. Sisäisten tilausten perustiedot. 
 
Alla kuviossa 39 transaktio KOK5. Rajaa tarkasteltavia tilauksia, anna esim. tilaus 
tyyppi (order type). 
 
 
 
Kuvio 39. Sisäiset tilaukset. 
 
Vaihtoehtoisesti, voidaan käyttää myös transaktiota KO04, jolla on mahdollista ylläpitää 
ja listata sisäisiä tilauksia. 
 
 
Liite 1 
  28 (37) 
 
 
Kuviossa 40 on polku sisäisten tilausten perustietojen ylläpitoon ja listaamiseen. 
 
SAP menu Accounting  Controlling  Internal Orders  Master Data 
 Order Manager 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Sisäiset tilaukset  
Perustiedot  Order Manager 
Transaktio koodi KO04 
 
Kuvio 40. Sisäisten tilausten hallinta. 
 
 
 
Kuvio 41. Sisäisen tilauksen perustiedot. 
 
Yllä kuviossa 41 nähdään transaktion KO04 aloitus-näyttö. 
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10.5 Tilausryhmät 
 
Kuviossa 42 on polku sisäisten tilausryhmien ylläpitoon. 
 
SAP menu Accounting  Controlling  Internal Orders  Master Data 
 Order Group  Create / Change / Display 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Sisäiset tilaukset  
Perustiedot  Tilausryhmä  Luo / Muuta / Näytä 
Transaktio koodit KOH1 / KOH2 / KOH3 
 
Kuvio 42. Sisäisten tilausryhmien ylläpito. 
 
 
 
Kuvio 43. Tilausryhmä. 
 
Kuviossa 43 näkyvään tilausryhmä (order group) -kenttään annetaan nimi tai numero. 
Paina Enter ja anna ryhmälle pidempi nimi. Tlaus-painikkeella (order) pääset lisää-
mään luotuun ryhmää tilauksia, katso kuvio 44 alla. 
 
 
Kuvio 44. Tilausten lisääminen tilausryhmään. 
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11 Vyörytykset 
 
Toteutuneet kustannukset voidaan kohdistaa muihin kustannuspaikkoihin. Voit esimer-
kiksi kohdistaa hallintokustannukset (esimerkiksi puhelinkulut) muihin kustannuspaik-
koihin. Detaljivyörytyksessä vyörytetään kustannukset samalle tilille, jolle ne on kirjattu 
alkuperäiselle kustannuspaikalle. Summavyörytyksessä luodaan summavyörytyskus-
tannuslaji, jonka mukaan olemassa olevat kustannuslajit kootaan ja kohdistetaan. Uusi 
itsenäinen kustannuslaji liitetään tapahtumaan, jolloin alkuperäiset kustannuslajit eivät 
enää näy.  
 
Summavyörytys muistuttaa detaljivyörytystä, mutta summavyörytys tapahtuu uuden 
kustannuslajin, eikä olemassa olevien kustannuslajien kautta. Summavyörytyksen käy-
töstä on hyötyä, jos halutaan käsitellä kohdistettavia kustannuksia yksilöivänä kustan-
nuslajina etkä alkuperäisinä kustannuslajeina (esim. jos alkuperäiset kustannuslajit 
ovat puhelin ja datayhteydet, voit luoda vyörytyskustannuslajin teleliikenteelle). Vyöry-
tys voi perustua esimerkiksi kustannusten prosenttimäärään tai kiinteään summaan. 
Jakosääntö luodaan ajon luomisen yhteydessä. Tässä menettelyssä esimerkkinä on 
summavyörytys. Detaljivyörytyksessä menettely on samanlainen, mutta ilman summa-
vyörytyskustannuslajia. 
 
Kuviossa 45 on polku summavyörytysten ajoon. 
 
SAP menu Accounting  Controlling  Cost Center Accounting  Peri-
od-End Closing  Single Functions  Allocations  As-
sessment 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Kustannuspaikkalas-
kenta  Kauden päätös  Yksittäistoiminnot  Vyörytykset 
 Summavyörytys 
Transaktio koodi KSU5 
 
Kuvio 45. Summavyörytys. 
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Kuviossa 46 nähdään polku summavyörytysten ajoon. 
 
 
 
Kuvio 46. Summavyörytykset. 
 
 
Kuvio 47. Vyörytyksen testiajo. 
 
Aja vyörytys aina ensin testiajona (test run), kuviossa 47 on testiajo valittu. Tarkista 
testiajon tulokset. Aja vyörytys tämän jälkeen tuotantoajona, jolloin testiajo-ruudusta 
poistetaan valinta. 
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12 Raportointi 
 
Kuviossa 48 on polku vakioarvojen asettamiseen raporteille. 
 
SAP menu Accounting  Controlling  Cost Center Accounting  
Information System  User Settings 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Kustannuspaikkalas-
kenta  Infojärjestelmä  Käyttäjäasetukset 
Transaktio koodi RPC0 
 
Kuvio 48. Käyttäjäasetukset. 
 
Raportille kannattaa määritellä oletusarvot, mikäli samoja arvoja käytetään jatkuvasti, 
eikä niitä tarvitse muuttaa. Kuviossa 49 on valikkopolku käyttäjäasetusten määrittelyyn. 
 
 
 
Kuvio 49. Käyttäjäasetukset. 
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Kuvio 50. Käyttäjäasetusten vakioarvot. 
 
Kuviossa 50 nähdään käyttäjäasetusten vakioarvojen valintaruutu. 
Valitse oma laskenta-alueesi (Controlling area): EU00 tai NA00. 
Valitse oma kustannuspaikkaryhmä esim. EUGS2000. 
 
12.1 Kustannuspaikkalaskennan raportit 
 
Kuviossa 51 on polku kustannuspaikkalaskennan raportointiin. 
 
SAP menu Accounting  Controlling  Cost Center Accounting  
Information System  Reports for Cost Center Accounting 
 
Taloushallinto  Sisäinen laskenta  Kustannuspaikkalas-
kenta  Infojärjestelmä  Kustannuspaikkalaskennan rapor-
tit 
Transaktio koodi RPC0 
 
Kuvio 51. Kustannuspaikkalaskennan raportit. 
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Kuvio 52. Kustannuspaikkalaskennan vakioraportit. 
 
Kustannuspaikkaraporteilla voidaan raportoida kustannuspaikkalaskennan tietoja eli 
kustannuslajeja, kustannuspaikkoja ja tilastollista tunnuslukuja. Kuviossa 52 nähdään 
valikkopolku kustannuspaikkalaskennan raportointiin. 
 
Esimerkkejä kustannuspaikkalaskennan standardiraporteista: 
 Luettelo kustannuspaikoista: 
  Perustietohakemistot  KS13 Kustannuspaikat: Perustietoraportti  
 (Master Data Indexes  KS13 Cost Centers: Master Data Report). 
 Luettelo kustannuslajeista (=tilit): 
 Kustannuslajit  KA23 perustietoraportti  
 (Master Data Indexes  KA23 Cost Elements, Master Data Report). 
 Toteuma vs. edellisten kausien toteuma: 
 Toteuma/toteuma-vertailut  Kustannuspaikat: tilikausivertailu 
  (Actual/Actual Comparison). 
 Toteuma vs. suunnitelma: 
 Suunnitelma/toteuma-vertailut  
 (Plan/Actual Comparisons). 
 
12.2 Suunnitelma/toteuma-vertailut 
 
Kansion Suunnitelma/toteuma-vertailut alta löytyy kustannuspaikkaraportti: Kustannus-
paikat: toteuma/suunnitelma/poikkeama. (S_ALR_87013611 - Cost Centers: Actu-
al/Plan/Variance). 
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Kuvio 53. Kustannuspaikkalaskennan raportin parametrit. 
 
Anna raportille valintaparametrit, katso kuvio 53. 
 Laskenta-alue (Controlling Area). 
 Tilikausi (Fiscal year). 
 Kaudesta - kauteen (From Period - To Period). Määrittele yksi kausi tai kausiväli 
sen mukaan, miten haluat suorittaa raportin. 
 Suunnitelmaversio (Plan Version): 0=toteuma/suunnitelma. 
 
 Kustannuspaikkaryhmä tai arvo(t): (Cost Center Group/ Or value(s)). Voit suorittaa 
raportin tietyltä kustannuspaikkaryhmältä tai kustannuspaikkaväliltä. Lista olemassa 
olevista kustannuspaikkaryhmistä ja kustannuspaikoista löytyy kyseisen kentän oi-
keassa reunassa olevan nuolinäppäimen alta. 
 Kustannuslajiryhmä: raportin voi suorittaa yhdestä kustannuslajiryhmästä (Cost 
Element Group) tai antamalla kustannuslajivälin (Or value(s)) tai kustannuslajin 
(=kirjanpidon tili). 
 
Raportin riveille pääsee porautumaan tuplaklikkaamalla tapahtumariviä. 
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12.3 Sisäisen laskennan räätälöidyt raportit 
 
Sisäisen laskennan omat raportit eli ns. räätälöidyt raportit eivät ole standardivalikossa. 
Tuotanto ympäristössä raportit löytyvät tavallisesti roolikohtaisissa valikoissa. Transak-
tiolla GRR3 voidaan näyttää raportti, ja tarvittaessa ajaa raportti käyttäjän valitsemilla 
parametreilla. 
 
Kuviossa 54 on polku omien räätälöityjen raporttien ylläpitoon ja katseluun. 
 
SAP menu Information System  Tools  Report Painter  Report  
Display 
 
Infojärjestelmät  Työkalut  Report Painter  Raportti  
Näytä 
Transaktio koodi GRR3 
 
Kuvio 54. ”Report Painter”-raporttikehitin. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
